REGULAMIN PRACY

Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego

Na podstawie art. 104-1043 Kodeksu pracy, w porozumieniu z zaktadowg organizacjq zwigzkowg ustala sie
Regulamin pracy o nastepujacej tresci:

l. Postanowienia ogdine

§1

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja;
1. Pracodawca- Zespdt Szkét Ogdlnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego (skrot ZSOMS)
reprezentowany przez dyrektora,
2. Pracownik- osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku prac,

w

Zakfad pracy- wydzielona cze$¢ mienia pracodawcy, w ktérej odbywa sie proces pracy,

4. Przepisy prawa pracy- przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych
okreslajgce prawa i obowigzki pracownikdw i pracodawcow, regulamindw i statutow okre$lajacych prawa i
obowigzki stron stosunku pracy.

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem
przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie
pisemnej. Podpisane o$wiadczenie zostanie dotaczone do akt osobowych pracownika.

Il. Podstawowe obowiazki stosunku pracy.

§4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lno$ci:

1)
2)
3)
4)

Zapewni¢ pracownikom pracy zgodnej z tre$cig umowy o prace i zakresem czynno$ci ustalonym dla
danego stanowiska pracy,

Zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy

Wydawa¢ pracownikom polecenia dotyczace usunigcia uchybien w zakresie bhp i ppoz.,

OrganizowaC prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystywanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystywaniu ich zdolnosci i kwalifikacji, odpowiednigj i
nalezytej jakosci pracy,

Dostarczy¢ potrzebnych do pracy narzedzi i materiatow,

Wydawa¢ pracownikom przystugujacg im odziez roboczg i ochronng oraz sprzet ochronny osobistej,
zgodnie z obowigzujaca u pracodawcy tabelg norm i regulaminami wewnetrznymi,

Przeprowadzi¢ profilaktyczne badania lekarskie,

Zapewni¢ realizacje zalecen pokontrolnych inspektora pracy,

Zapewni¢ wyptaty wynagrodzenia za prace zgodnie z zawartg umowg O prace i przepisami
zaktadowego regulaminu.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okre$lony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
11) Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.
12) Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie bhp i ppoz i pokrywaC w petni koszty
zwigzane z tymi szkoleniami.
13) Zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy, gaszenia pozaru i ewakuacii
pracownikéw zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
14) Wyznaczy¢ pracownikow do udzielenia pierwszej pomocy, a takze wykonywania czynno$ci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
2. Pracodawca powinien ponadto:
1) Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych na zasadach okre$lonych w umowie
zawartej pomiedzy pracodawca, a pracownikiem,
2) Zaspakaja¢, stosownie do mozliwosci i warunkéw ekonomicznych- bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw,
3) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
4)  Chroni¢ dane osobowe pracownika,
5) Szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika.
3. Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy 0 prace 0 obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§5

Pracodawca ma prawo zadac od osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:
Imie (imiona), nazwisko,

Imiona rodzicow,

Date urodzenia

Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;i),

Wyksztatcenie

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Sk wN =

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa

w ust. 1, takze:

1. Innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na Kkorzystanie przez pracownika
ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2. Numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Ewidencji Ludno$ci (RCI PESEL).

Numer Identyfikacji Podatkowej nadanego przez naczelnika urzedu skarbowego (NIP),

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa
wust. 1i2.

5. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 2, jezeli obowiazek
ich podania wynika z odrebnych przepiséw

6. W zakresie nieregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych przepisach
stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§6

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegoInosci:
1. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2. Przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,
3. Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
4. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych,

w
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5. Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, okazywanie pomocy podwiadnym,
a w szczegdlnosci pracownikom o krétkim stazu pracy,

6. Dbanie o dobro ZSOMS, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych

ujawnienie mogtoby ZSOMS narazi¢ na szkody,

Przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

Dbanie o dobro dzieci i mtodziezy,

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetno$ci pracy,

0. Informowanie bezposrednich przetozonych o konczacych sie uprawnieniach, niezbednych do pracy
na zajmowanym stanowisku, nie pézniej niz na 30 dni kalendarzowych przed ich wygasnieciem,

11. Dbanie o czysto$¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

12. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen i pomieszczen pracy.

§7

. W ZSOMS obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom bezposredniego przetozonego oraz
dyrektora.

. Jesli wymagajq tego potrzeby szkoty pracownik moze by¢ zobowigzany do pracy w godzinach nadliczbowych
i petnienia dyzuréw.

=>© o

§8

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$é, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu za zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okre$lonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) Dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) Zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoSci oraz ponizanie lub upodienie
pracownika (molestowanie, mobbing)

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upodlenie pracownika; na zachowanie to mogq sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§9

. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4 uwaza sie roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 7, ktérego skutkiem jest
w szczegblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominigcia
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacie zawodowe — chyba,
Ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania proporcjonalnie do osiagniecia zgodnego
z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajacego na:



1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% §1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub wymienione w tym przepisie przypadki sg
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, w zwigzku z tym
zmniejszeniem wynagrodzenia za prace, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikdw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18%§1,

3) stosowaniu Srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepetnosprawnos,

4) stosowaniu kryteriow doboru pracownikow do zwolnienia w przypadku reorganizacji pracy szkoty, zgodnie
z zapisami zatgcznika nr 1 do niniejszego regulaminu, w szczegdlno$ci:

a) jakoSci Swiadczonej pracy, kwalifikacji, stazu pracy podczas zwalnianiu pracownikow, dyscypliny
pracy, sytuacji materialnej i rodzinnej

5) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolen w celu podnoszenia kwallifikacji zawodowych co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikdw ze
wzgledu na wiek.

. Nie stanowig zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okre$lony czas

zmierzajace do wyrdéwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub

kilku przyczyn okre$lonych w § 7 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikdw faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okrelonym w tym przepisie.

. Rdznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnoci prowadzonej w ramach

koSciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje

w bezpo$rednim zwigzku z religiq lub wyznaniem. Religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§10

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej
wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pienigdze.

. Pracami o jednakowe]j wartosci sg prace, ktorych wykonanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 11

. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie
odrebnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.



lIl. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, utrzymania tadu i porzadku w zaktadzie pracy
i na stanowiskach pracy.

§12

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez odbicie karty osobistej
na czytniku kart znajdujgcym sie przy gtownym wejsciu.

Nauczyciel swa obecno$¢ potwierdza réwniez wpisem do dziennika zajec.

Opuszczenie stanowiska pracy lub miejsca pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego lub
pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie czasu pracy (w przypadku nieobecnosci w miejscu pracy
bezposredniego przetozonego) i powinno by¢ odnotowane w ewidencji nieobecnosci pracownikdw.

Kazde opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy powinno by¢ odnotowane
w ewidencji nieobecnosci (ksigzce wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych). Po powrocie do pracy pracownik
obowigzany jest odnotowa¢ godzine przybycia.

§13
Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o wszelkich przeszkodach w toku
pracy.

Obowigzek zawiadamiania bezposredniego przetozonego dotyczy réwniez faktu stwierdzenia wszelkiego
rodzaju wad, usterek, uszkodzen powierzonego mienia lub urzadzen niezbednych do wykonywania pracy.

§ 14

Jezeli praca okre$lona w umowie nie wypetnia pracownikowi catkowicie czasu pracy, bezposredni przetozony
moze mu powierzy¢ doraznie lub na state prace dodatkowa, uzupetniajaca, odpowiadajaca jego kwalifikacjom.

§15

Przed przystapieniem do pracy nowy pracownik powinien:

1.

w

Otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajacq rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikéw), a takze
zakres jego obowigzkow,

Zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

Przedtozy¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku,
Zostac przeszkolony w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przestrzegania
tajemnicy stuzbowej, co powinno zostaC potwierdzone przez pracownika podpisem na odpowiednim
o$wiadczeniu wigczonym do akt osobowych,

ZostaC zaopatrzony, stosownie do obowigzujacych norm i obowigzujacego w ZSOMS regulaminu
wewnetrznego, w odziez roboczg i ochronng — o ile wynika to z odrebnego wykazu.

§16

Pracownikowi przyjetemu do pracy bezposredni przetozony wskazuje miejsce pracy oraz zapoznaje
go z zakresem obowigzkdw i uprawnien.



§17

Pracownik obowigzany jest do przestrzegania porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz dbania o
estetyke miejsca pracy.
Zakazuije sie palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem stanowiska pracy, kazdy pracownik zobowigzany jest:

1) Zabezpieczy¢ narzedzia pracy, sprzet, maszyny, dokumenty, druki firmowe pieczatki,

2) Wytaczyc¢ z sieci elektrycznej uzywane urzadzenia elektryczne,

3) Zamkna¢ okna i pomieszczenia, zabezpieczy¢ klucze.

§18

Wnoszenie i spozywanie przez pracownikdw na terenie zaktadu pracy alkoholu i $rodkéw odurzajacych jest
zabronione. Naruszenie powyzszego traktowane bedzie jako razace naruszenie podstawowych obowigzkdw
pracowniczych.

Pracownika podejrzanego o stan wskazujacy na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych informuije sie
0 przystugujacym pracodawcy prawie zadania przeprowadzenia badania na zawarto$¢ alkoholu lub Srodkéw
odurzajgcych.

Na wniosek pracodawcy organy uprawnione (Policja + placowki medyczne) przeprowadzajg badanie na
obecnos¢ alkoholu i Srodkdw odurzajacych.

Wynik badania potwierdzajacy spozycie alkoholu lub zazycie $rodkéw odurzajacych wskazuje
jednoznacznie na obecno$¢ w pracy pracownika naruszajacego ust. 1

Pracodawca z catego zdarzenia sporzadza protokdt, w obecnosci minimum jednego Swiadka wrecza celem
potwierdzenia pracownikowi, o ktérym mowa wyZzej, a nastepnie wiacza do akt osobowych tegoz
pracownika jako dowod uprawniajacy do powziecia dziatan opisanych w § 19 ust. 1.

Dla postawienia zarzutu ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych wskutek
Swiadczenia pracy po uzyciu alkoholu czy srodkéw odurzajacych nie majg znaczenia okoliczno$ci, ktore
doprowadzity do spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy przez pracownika, od
ktérego rodzaj wykonywanych obowigzkéw pracowniczych wymagat bezwzglednego zachowania
trzezwosci.

§19

Pracownik jest materialnie odpowiedzialny za powierzony mu sprzet, wyposazenie na podstawie umowy
0 odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone.

Przyjecie przez pracownika sprzetu i wyposazenia zostaje po$wiadczone na pokwitowaniu lub na arkuszu
inwentaryzacyjnym.

§20
Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania ZSOMS (zawartych

umdw, stanu finanséw, struktury organizacyjnej wielkoSci wynagrodzen, stanu wyposazenia).
Pracownik jest zobowigzany do nie prowadzenia dziatalno$ci wymierzonej przeciwko pracodawcy.



IV. Czas pracy
§21

1. Czas pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nauczycieli reguluje ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr
97, poz. 674 ze zm.).

3. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym
jednak z zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

4, W ZSOMS obowigzuje system zadaniowego, dwuzmianowego i réwnowaznego czasu pracy. System
rébwnowazny oparty jest na mozliwosci przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin,
co nalezy zrownowazy¢ krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy w ramach okresu rozliczeniowego.

5. Godziny pracy poszczegdlnych pracownikdw sg okreslone w harmonogramie czasu pracy ustalonego z géry
na jeden miesiac.

6. Praca $wiadczona przez poszczegdlnych pracownikdw zostaje okre$lona w tygodniu w nastepujacy sposob:
1) Administracija:

a) Ksiegowo$¢ - praca od poniedziatku do piatku - jednozmianowa 7.30-15.30

b) Sekretariat + bhp - praca od poniedziatku do pigtku - jednozmianowa 7.00-15.00 lub 7.30 — 15.30
lub 8.30 - 16.30

c) Specjalisci (rehabilitacja) — praca w systemie podstawowym lub zadaniowym 8.00-13.00 oraz 15.00-
20.00

2) Obstuga:

a) Wozna, dozorca, portier — praca od poniedziatku do pigtku — dwuzmianowa 6.45 — 14.45 oraz 14.45-
17.15

b) Portier na basenie — praca w systemie zmianowym 6.00-14.00 oraz 17.15-21.00 + 5 godz. sobota wg
grafiku

c) Konserwator — praca od poniedziatku do soboty — dwuzmianowa 6.30-14.30; 12.00-20.00 lub wg
zapotrzebowania

d) Sprzatajgca — praca od poniedziatku do pigtku — jednozmianowa 14.00-20.00 w tym dyzur

e) Szatniarz — praca od poniedziatku do pigtku — jednozmianowa 8.00-16.00

f)  Ratownik — praca w systemie zmianowym 6.30-14.30; 12.00-20.00 lub wg zapotrzebowania

7. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw
pracowniczych.

8. Pracodawca moze dokona¢ niezbednych odstepstw od ustalonego w ust. 6 rozktadu czasu pracy wobec
poszczegolnych pracownikdw, lub ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

9. Regulamin nie narusza postanowien Kodeksu pracy w zakresie ustawowym dni wolnych od pracy.

§22

Za dni $wigteczne wypadajace w dni ustawowo wolne od pracy inne niz niedziela, pracodawca wyznacza inne dni
wolne od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Wyznaczenie to nastapi w formie zarzadzenia.



§23

1. Przy przekroczeniu obowigzujacych norm czasu pracy majg zastosowanie przepisy dotyczace rozliczenia
czasu pracy w ramach godzin nadliczbowych.

2. Za prace wykonywang w ramach godzin nadliczbowych pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy lub
wynagrodzenie okreslone przepisami Kodeksu pracy o godzinach nadliczbowych.

3. Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik sktada na
pismie.

§24

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00. Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej
przystuguje dodatkowo wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§25

Niedziele oraz Swieta, okre$lone odrebnymi przepisami, sg dniami ustawowo wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego
dnia.

§26

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin , mogq korzystac z 15-minutowej,
a pracujacy co najmniej 8 godzin z 30-minutowej przerwy $niadaniowej w pracy, wliczonej do czasu pracy. Czas
rozpoczecia i zakonczenia przerwy ustala Dyrektor w porozumieniu z pracownikami.

§27

Kazdy pracownik powinien stawia¢ sie do pracy w takim czasie, zeby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

§28

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 12 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto
w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 36 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 12
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§29

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebng dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okre$lonym w przepisach prawa pracy.

V. Wynagrodzenie pracownikéw i wyptata za prace
§30
State wynagrodzenie za pracg dla nauczycieli pfatne miesiecznie z géry wyptaca sie w pierwszym dniu

danego miesigca, natomiast dla pozostatych pracownikdéw wynagrodzenie ptatne z dotu i wyptaca si¢ je w 26
dniu danego miesigca , w kasie ZSOMS lub przelewem bankowym na konto pracownika.



Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

§31

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;.
Za uprzednia, pisemng zgodg pracownika, wynagrodzenie moze byC przekazane na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika.

Pracownicy, ktorzy w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi majg dostep do informacii
0 wysokosciach indywidualnych wynagrodzen pracownikéw, zobowigzani sg do zachowania tajemnicy
stuzbowej.

Na proshe pracownika udostepnia sie dokumentacje ptacowa.
Wyptata wynagrodzenia innej osobie (rowniez wspotmatzonkowi) nastepuje na podstawie upowaznienia
sporzadzonego i poswiadczonego w kancelarii notarialne;.
Z wynagrodzenia podlegajg potracenia:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci alimentacyjnych i innych

niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
Szczegblowe zasady wynagradzania oraz wyptaty innych $wiadczen zwigzanych z pracg okresla odrebny
Regulamin wynagradzania.

§32

W Zespole Szkdt Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego ustala sie wymagania kwalifikacyjne na
poszczegoine stanowiska pracy.
Wymagania kwalifikacyjne do zajmowania stanowiska nauczyciela reguluje art. 9 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.)
Wymagania kwalifikacyjne do zajmowania stanowisk administracji i obstugi okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz przepisy
odrebnych ustaw zawartych w tabeli zamieszczonej w ust. 4 niniejszego
Ponadto pracodawca ustala dodatkowe wymagania dotyczace profilu wyksztatcenia na wybrane stanowiska
pracy administracji i obstugi, przedstawiajace sie w sposdb nastepujacy:

e administracija:

Gtéwny ksiegowy - szczegbtowe kwalifikacje okre$la art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych z 30 czerwca 2005 r. (Dz. U. nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

Kierownik - minimum wyksztatcenie $rednie o profilu ogolinym, budowlanym, umozliwiajace

gospodarczy wykonywanie zadan na stanowisku + minimum 6 lat udokumentowanego doswiadczenia

na stanowisku kierowniczym - 3 lata w przypadku awansu wewnatrz organizacji, (w
przypadku wyksztatcenia wyzszego z zakresu: prawo i administracja, zarzadzanie,
ekonomia, budownictwo, przyjmuje sie minimum 2 lata stazu na stanowisku

kierowniczym)
Specjalista ds. - minimum wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub ekonomicznym umozliwiajace
administracji wykonywanie zadan na stanowisku + minimum 4 lata udokumentowanego do$wiadczenia

w pracy biurowej — 2 lata w przypadku awansu wewnatrz organizacji (w przypadku
wyksztatcenia wyzszego przyjmuje sie minimum 2 lata stazu pracy)

Specjalista ds. - minimum wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym umozliwiajgce wykonywanie
ksiegowosci zadan na stanowisku + minimum 5 lat udokumentowanego doswiadczenia w pracy




biurowej — 3 lata w przypadku awansu wewnatrz organizacji (w przypadku wyksztatcenia
wyzszego przyjmuje sie minimum 4 lata stazu pracy)

Samodzielny referent
ds. ksiegowosci

- minimum wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku + minimum 4 lata udokumentowanego do$wiadczenia w pracy
biurowej — 2 lata w przypadku wewnatrz organizacjiiw przypadku wyksztatcenia
WyZszego przyjmuje sie minimum 2 lata stazu pracy)

Specjalista/starszy
specjalista ds.
rehabilitacji

- wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z ustawg z dnia 30 sierpnia
1991 r. 0 zaktadach opieki zdrowotnej (Dz.. U. Nr 91, poz. 408 z p6zn. zm.) oraz art.43
pkt. 1ustawy z dnia 18.01.1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 1996 r. nr 25. poz. 113 z
pdzn. zm)

Ratownik/starszy
ratownik

- minimum wyksztatcenie Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace zadan
na stanowisku + posiadanie wiedzy i umiejetnosci z zakresu ratownictwa i technik
ptywackich oraz inne kwalifikacje przydatne w ratownictwie wodnym i spetniajace
wymagania okre$lone w art. 13 ust. 1 ustawy z dania 08.09.2006 r. o Paristwowym
Ratownictwie Medycznym (Dz. U. Nr 191 poz. 1410 z pdzn. zm.)

Konserwator/ starszy
konserwator

- minimum wyksztatcenie zasadnicze o profilu budowlanym lub elektrycznym oraz
minimum 2 lata wyszkolenia w zawodzie umozliwiajgcego wykonywanie zadan na
stanowisku.

Portier, szatniarz,
sprzatajacalstarszy
portier, szatniarz

- wyksztatcenie podstawowe + umiejetno$¢ wykonywania czynno$ci

V1. Udzielanie urlopow

§33

1. Pracownikom przystugujg ptatne urlopy wypoczynkowe na zasadach okre$lonych w przepisach Kodeksu
pracy i ustawy Karty Nauczyciela.

2. Szczegdtowe zasady udzielania urlopéw nauczycielom reguluje art. 64 — 70 ustawy Karta Nauczyciela.

3. Urlop pracownikow administracji i obstugi udzielany jest zgodnie z planem urlopéw na podstawie wniosku o
urlop ztozonego przez pracownika.

4. Decyzje o udzielenie urlopu podejmuje Dyrektor.

5. Urlop nie wykorzystany w ciagu roku kalendarzowego powinien by¢ wykorzystany najpézniej do korica
marca roku nastepnego.

6. Pracownikom przystugujg nastepujace wymiary urlopow:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

7. Dyrektor udziela na zadanie pracownika zgtoszone w dowolnej formie w dniu rozpoczecia urlopu do godz.
10.00 ptatnego urlopu w wymiarze 4 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 34

1. Dyrektor na uzasadniony wniosek pracownika moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaktocenia toku pracy ZSOMS.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
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VII. Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spéznien
§35

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie sie pracownika w pracy i jej $wiadczenia, a takze
inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez $wiadczenia, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika odpowiedzialnego
za rozliczenie czasu pracy (w przypadku nieobecnosci w miejscu pracy bezpo$redniego przetozonego)
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie
czasu pracy (w przypadku nieobecnosci w miejscu pracy bezpo$redniego przetozonego) o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

Pracownik bedacy nauczycielem, ze wzgledu na obowigzek rzetelnego realizowania zadar zwigzanych
z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczng, wychowawczg
i opiekuncza, w tym zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenistwa uczniom w czasie zajet
organizowanych przez szkote, w przypadku nieobecno$ci w pracy przed jej rozpoczeciem ma obowigzek
poinformowa¢ pracodawce o swojej nieobecno$ci i przewidywanym okresie jej trwania, w terminie
i w spos6b umozliwiajacy realizacie ww. funkcji szkoty, w szczegoInosci zapewnienia uczniom szkoty
wiasciwej opieki.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiécie, przez inng osobe lub telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu okre$lonego w ust. 3 lub 4 moze byC usprawiedliwione z powodu zaistnienia
szczegdlnych okolicznosci umozliwiajacych terminowe dopetnienie przez pracownika ww. obowigzku,
zwlaszcza jego oblozng choroba, potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikdw, albo innych zdarzen
losowych.

§36

Opuszczenie pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja, przy spetnieniu wymogow o ktérych mowa w § 35,

wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) Choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika osobiste;
opieki,

2) Wypadek pracownika lub cztonka rodziny,

3) Okolicznosci wymagajace osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem zdrowym
do 10 lat, w wypadku nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza,

4) Zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie sie do, przedstawiajac

bezpo$redniemu przetozonemu lub pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenie czasu pracy

(w przypadku nieobecno$ci w miejscu pracy bezposredniego przetozonego) niezwiocznie przyczyny

nieobecnosci w pracy, a na zadanie pracodawcy, takze odpowiednie dowody.
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§37

Pracodawca obowigzany jest zwolnic pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy albo
z innych przepiséw prawa. Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnieft od pracy
okre$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, wydane na podstawie art. 2982 Kodeksu pracy.

§38

1. Pracodawca moze zwolnic pracownika od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajgq zatatwienia w godzinach pracy, z zachowanie prawa do
wynagrodzenia.

2. Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zobowigzuje si¢ odpracowac, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Zwolnienie z pracy dla zatatwienia spraw wymienionych w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie ustnej zgody
bezposredniego przetozonego.

VIIl. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
§39

1. Zanaruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1)

Zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkdw pracy, a takze wykonywanie prac nie
zwigzanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, spéznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, odurzenia narkotycznego lub spozywanie alkoholu i
narkotykow w czasie pracy,

zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy

niewykonywanie polecen potozonego

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdw, interesantow, dzieci i mtodziezy
nieprzestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

nielojalno$¢ i dziatanie na szkode pracodawcy.

2. Za cigzkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych uwaza sie:

1)

2)

Wielokrotne powtarzajace sie zlte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkéw pracy, a
takze wykonywanie praz nie zwigzanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku pracy,
Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy dtuzej niz 3 dni lub jej opuszczenie bez wiedzy
bezposredniego przetozonego lub pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie czasu pracy

(w przypadku nieobecno$ci w miejscu pracy bezposredniego przetozonego),

Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub odurzenia narkotycznego lub spozywanie alkoholu i
narkotykow w czasie pracy,

Wielokrotne powtarzajace sig niewykonywanie polecen stuzbowych,

Nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Nielojalnos¢ i dziatanie na szkode pracodawcy,

Nieprzestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

12



9) Popetnienie przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy przestepstwa, ktore umozliwia dalsze
zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zastato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem.

Naruszenie przez pracownika podstawowego obowigzku pracowniczego nie bedzie uzasadniato
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia dopoOki naruszenie to nie bedzie miato charakteru
ciezkiego. Przy ocenie ciezko$ci pracodawca zobowigzuje sie wzigé pod uwage nie tylko okolicznosci
naruszenia podstawowego obowigzku pracowniczego, ale takze okoliczno$ci, ktore charakteryzujg
dotychczasowy stosunek pracownika do obowigzkdw wynikajacych ze stosunku pracy oraz skutki jakie
wywotato naruszenie tego obowigzku dla prawidtowego funkcjonowania procesu pracy.

IX. Stosowanie nagrdd i wyréznien
§40

Za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej stosowane sg; nagroda pieniezna oraz dyplom uznania
za szczegolne osiggniecia w pracy

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Dyrektor.

O przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sporzadza sie odpowiednig adnotacie w aktach osobowych
pracownika. Adnotacja ta brana jest pod uwage przy awansowaniu pracownika badz przyznaniu mu innych
$wiadczen zaleznych od oceny jego pracy.

Szczegblowe zasady przyznawania nagrod reguluje regulamin przyznawania nagréd dyrektora dla
nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych ZSOMS.

X. Kary za naruszenie dyscypliny pracy
§4

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) Kare upomnienia,

2) Kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednorazowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé
dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoinosci rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.

§42

Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomo$ci o naruszenia
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczania sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien).

13



3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia sie do pracy.

§43

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienie skfada sie do akt osobowych pracownika.

§ 44

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizaciji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w czasie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydanie przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 45

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
W szczegolnosci jest obowigzany:
1) Organizowac¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
2) Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybief w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

XIl. Ochrona pracy kobiet.
§ 46

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegoInosci kobiet w cigzy) przy pracach i warunkach wymienionych
w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu

pracy.

2. Rada Ministréw okresli, w drodze rozporzadzenia, wykaz tych prac.

3. W sprawach nieregulowanych postawieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu VIII Kodeksu pracy.

XIll. Postanowienia koncowe.
§47

Dyrektor w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika, wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela
czynno$ci pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikéow.

§48

Dniem przyje¢ pracownikéw, interesantéw przez Dyrektora w sprawie skarg, wnioskow i zazalen jest:
1. Czwartek w godz. 12.00-14.00

14



§49

W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisu Kodeksu pracy, ustawy Karty
Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o pracownikéw samorzadowych oraz przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie.

§ 50
1. Regulamin wprowadza sie na czas nie okre$lony.
2. Zmiana Regulaminu w cato$ci lub w cze$ci nastepuje w takim trybie w jakim zostat on ustalony.
3. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw za pisemnym potwierdzeniem zapoznania sie z nim.
4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikowi do wiadomosci, tym samym z
dniem obowigzywania nowego regulaminu tracg moc:
1) Regulamin pracy z dnia 28.08.2009 .
5. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Zaktadowa organizacja zwigzkowa Pracodawca

miejscowos¢, data
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