Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia

Dyrektora RODN , WOM”

w Czestochowie

Nr RODN13_Cz.GKK.0132-12/10

z dnia 22.10. 2010 .

w sprawie Regulaminu Pracy RODN ,,WOM”

'REGULAMIN PRACY
REGIONALNEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
L WOM"”
w CZESTOCHOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin Pracy Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM"” w Cze-
stochowie okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin pracy okresla w szczegolnosci:
1) organizacje pracy,
2) czas pracy,
3) wynagrodzenia za prace,
4) odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikdw,
5) obowigzki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej.

§ 2.
Postanowienia obowigzujg wszystkich pracownikéw placéwki, bez wzgledu na ro-
dzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Osrodek Doskonalenia Na-
uczycieli ,WOM" w Czestochowie,
2. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe pozostajacq z pracodawcy
w stosunku pracy.

Rozdziat II
Organizacja pracy

Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownikow

§ 4.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:
e zapewnienia nalezytej organizacji pracy;
o zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnej z posiadanymi przez nie-
go kwalifikacjami i z trescig zawartej umowy o prace;



zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigz-
kow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
z jego podstawowymi uprawnieniami;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pra-
cy, jak réwniez osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdol-
nien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw ocen pracownikéw
i wynikéw ich pracy, a w odniesieniu do pracownikéw mianowanych - doko-
nywania ocen kwalifikacyjnych;

stosowania zasady roéwnego traktowania pracownikdw w zatrudnieniu
i przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

przeciwdziatania mobbingowi;

wptywania na ksztattowanie w placéwce zasad wspétzycia spotecznego;
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolenn w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;
terminowego wyptacania wynagrodzenia oraz innych $wiadczen;

udzielania czasu wolnego za prace poza ustalonym wymiarem czasu pracy;
wyptacania wynagrodzen za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie
z zasadami okreslonymi odrebnie;

utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i szkolenie ich;
wyposazenie stanowisk pracy i pracownikbw w niezbedne narzedzia
i materiaty, jak réwniez w odziez i obuwie robocze oraz érodki ochrony indy-
widualnej i higieny osobistej (wg odrebnych przepiséw);

udostepniania przepiséw prawnych;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw;

informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepet-
nym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreélony -
o wolnych miejscach pracy;

niezwtocznego wydania pracownikowi S$wiadectwa pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem umowy o prace; w przypadku kontynuowa-
nia zatrudnienia na podstawie kolejnej umowy o prace - tylko na zadanie pra-
cownika;

zaspakajania potrzeb pracownikéw w miare posiadanych $rodkéw socjalnych.

§ 5.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci :

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;
wykonywanie zadan placéwki sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie;
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym
przez prawo;

przestrzeganie w placéwce zasad wspdtzycia spotecznego;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, pod-
wladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z prawem lub umowag o prace;

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepi-
sdw przeciwpozarowych;

dbanie o dobro placowki i jej mienie;

dbanie o czystosc i porzadek wokdt swego stanowiska pracy;

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzern, dokumentacji i po-
mieszczen pracy;



° przestrzeganie ustalonego w placdwce czasu pracy, w tym punktualne rozpo-
czynanie i konczenie pracy;
° przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu.

§ 6.

Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktére pozostawatyby w Sprzecznosci
z jego obowigzkami, albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczoé¢ lub inte-
resownos¢ w zakresie wykorzystywania stanowiska stuzbowego do prywatnych
korzysci.

§ 7.

Pracownikom zabrania sie:

° spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wpty-
wem takich napojow lub srodkéw,

°* palenia tytoniu w obiektach pracodawcy,

° Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przeto-
zonego,

* wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscia pracownika,

¢ wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywanga praca.

Sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecno$ci

§ 8.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy :
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

tawnika w sadzie,
cztonka komisji pojednawczej,
obowigzku Swiadczen osobistych.

2) w celu:

wykonywania powszechnego obowigzku obrony;

stawienia sig¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium d/s wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowa-
dzonym postgpowaniem kontrolnym,

przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzko-
wych badan lekarskich i szczepieri ochronnych przewidzianych przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badar stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe prze-
prowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

uczestniczenia w akcji ratowniczej Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ra-
tunkowego, jezeli pracownik jest cztonkiem GOPR,

uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
cztonkiem tej rady,

3) w celu wystepowania w charakterze:

biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium d/s wykroczen,
strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.



—

§ 9.
Pracownikowi nie wolno opuszczac pracy bez zgody przetozonego.
Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w go-
dzinach pracy, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
W razie koniecznosci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub
osobistych, pracownik winien uzyskac zezwolenie bezposredniego przetozone-
go oraz dokona¢ odpowiedniego wpisu w ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych. Wyjscie w sprawach osobistych musi by¢ odpracowane. Termin
i sposob odpracowania czasu zwolnienia od pracy ustala bezposredni przeto-
zony.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, pracownikowi przy-
stuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w ustalonym okre-
sie rozliczeniowym; czas odpracowania nie jest pracq w godzinach nadliczbo-
wych.

§ 10.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

» 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy;

o 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego sio-
stry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozosta-
jacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 11.

Pracownicy (réowniez pracownikowi) wychowujacej (-cemu) przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa
dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 12.

. Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw usprawie-

dliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy prowadzi specjalista ds.
Kadr.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje inny pracownik na polecenie bez-
posredniego przetozonego, zgodnie z zakresami czynnosci.

§ 13.
O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej , pracow-
nik powinien uprzedzic¢ pracodawce.
W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 1,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania - pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym telefonicznie, osobiscie, przez inne
osoby lub przez poczte; w tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust.2 jest usprawiedliwione jezeli
pracownik ze wzgledu na okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie nie-
obecnosci.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie
do pracy przedstawiajac pracodawcy niezwiocznie przyczyny nieobecnosci,
a na jego zadanie - takze odpowiednie dowody.



5.

W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn , o ktérych mowa w ust.6 pkt. 1, 3,
415 pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac pra-
codawcy zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia.
Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjq
z powodu choroby zakaznej;

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komi-
sji lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jezeli placowka nie zatrudni
pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia;

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

4) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

5) okolicznos¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do lat 18;

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 11 godzin od zakoriczenia podroézy, jezeli pracownik nie
korzystat z miejsca sypialnego.

7. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych:

e w ust. 6 pkt.1 - 5 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;
e w ust.6 pkt. 6 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§ 14.
Szczegdtowe przypadki i zasady zwalniania pracownika od pracy regulujg odreb-
ne przepisy.
Urlopy.
§ 15.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu wypo-

(e )6,

czynkowego:

* w wymiarze i na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela - pracownicy
pedagogiczni:

¢ w wymiarze okreslonym w art. 154 Kodeksu pracy - pozostali pracownicy;

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,

w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesig-
ca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepra-
cowaniu roku.

. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw; plan urlopow

ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynika-
jace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie
uzyskat w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje
urlop uzupetniajacy.

Plan urlopow podaje sie do wiadomosci pracownikow.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, jednak jedna
z tych czesci powinna obejmowad nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pra-

codawcy (osoby upowaznionej) na karcie urlopowej.



8.

Za

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy mo-
ze byc udzielony poza planem urlopdw; przesuniecie terminu urlopu moze
takze nastapi¢ z powodu szczegdlnych potrzeb placéwki.

. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu, ktére udziela sie pracownikowi na jego

zadanie i w terminie okreslonym przez pracownika. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najp6zniej w dniu rozpocze-
cia urlopu. Zadanie udzielenia urlopu moze by¢ ustne, np. przez telefon lub na
pisSmie. W pierwszym przypadku pracownik po powrocie z urlopu wypetnia
wniosek na pismie i nadaje mu przyjety w placéwce tryb obiegu. W przypadku
urlopu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym uregulowania zawarte w ust. 6
nie majq zastosowania. Urlop udzielany jest w ramach ptatnego urlopu wypo-
czynkowego przystugujacego pracownikowi w wymiarze okreslonym przez
przepisy Kodeksu pracy.

§ 16.

. Czesc¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

* czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
» odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
¢ odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesiecy,
* urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do korica pierwszego kwartatu nastepnego roku.
§17.
czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdy-

by w tym czasie pracowat.

=

Na

pu:

§ 18.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce strony mogq

przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przy-
czyn.

Urlopu bezptatnego udziela pracownikowi dyrektor po zasiegnieciu opinii
przetozonego komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

§ 19.
zasadach okreslonych przepisami szczegdinymi udziela sie pracownikowi urlo-

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowaw-
czy);

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

mtodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczyn-
kowego; podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy;

skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania;

na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urze-
dzie konsularnym za granica;

na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji.



§ 20.
Strukture organizacyjng i schemat organizacyjny pracodawcy, zakresy zadan
pracownikéw, okresla Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Doskona-
lenia Nauczycieli ,WOM" w Czestochowie, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
dyrektora.

Rozdziat III
Czas pracy

§ 21.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w placéwcee lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 22.
Pracownikami zarzadzajacymi placéwka w imieniu pracodawcy sq: dyrektor pla-
cowki, wicedyrektorzy, zastepca dyrektora oraz gtéwny ksiegowy.

§ 23,
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumieé
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna pra-
cg, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, przez tydzien nalezy
rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§ 24.
1. Niedziele oraz swieta i dni okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy.
2. Pracownikom pracujacym w niedziele i Swigta pracodawca zobowigzany jest
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy.
3. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 ty-
godnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 25.

1. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywac na prace zawodowa, tj. wykonywa-
nie zadan stuzbowych.

2. Czas pracy pracownikdw pedagogicznych regulujg art. 42 - 42c Karty Na-
uczyciela.

3. Czas pracy pracownikdw administracyjno-technicznych zatrudnionych w pet-
nym wymiarze czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczenio-
wym.

4. Czas, godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasy pracy ustala sie indywidualnie.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowo-
Sci niz okredlona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego. Pracodawca ma mozliwos¢ wyboru miejscowosci, w kto-
rej pracownik na obowigzek rozpocza¢ i zakonczy¢ podrdz stuzbowa.

6. Kazde Swieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu
pracy o 8 godzin, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przy-
stuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.



§ 26.
W placéwce prowadzona jest ewidencja czasu pracy pracownikéw, do celéw pra-
widtowego ustalenia ich wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 27.
Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
1. dla pracownikéw pedagogicznych:
1) w poniedziatek, sroda, czwartek i pigtek od 8.00 do 15.00,
2) we wtorek od 9.00 do 16.00,
2. dla pracownikéw administracyjno-technicznych:
1) w poniedziatek, $rode, czwartek od 7.30 do 15.30,

2) we wtorek od 7.30 do 16.00,
3) w pigtek od 7.30 do 15.00.
3. dla pracownikéw bibliotek:

Uwzgledniajac specyfike pracy bibliotek stosuje sie réwnowazny czas pracy,
z zachowaniem 40 godzinnego tygodnia pracy, w systemie przemiennych dni
pracy 1-oi 2-u zmianowej, z jedng sobotg pracujaca w miesigcu.

w Czestochowie:

| B | zmiana | Il zmiana |
| poniedziatek I B = 18" | 11™.18™ N
| wtorek I 8% — 15 I 111 48 |
| s$roda I g~ 15% I T |
| czwartek I 8% — 15% ]
| piatek | go - 5% I 117-18"™ |
| | sobota miesiaca I 8% - 13% ]
w Klobucku:
| zmiana Il zmiana
poniedziatek 8" —15" 117 - 18"
wtorek 8" —15" gH_46"
$roda 8" —15" 9. 16"
czwartek g8 — 15"
piatek 8" — 15" [ 9"-16""
| sobota miesigca s o
w Lelowie:
| zmiana Il zmiana
poniedziatek 8" - 15" lub 9"-16"
wtorek 8" = 15" lub 11" - 18"
Sroda 8% = 15" |lub 9% -16"
czwartek 8% = 15" lub 9"-16"
pigtek 8" —15" lub 9"-16"
| sobota 8" - 13"
w Lublincu:
| zmiana Il zmiana
poniedziatek 8"~ —15" 11% - 17%
wtorek 8% — 15>
$roda 117 =17~ ] g> = 18"
czwartek g — 15"
piatek g —-15"
| sobota miesigca 8" — 13"




w Myszkowie:

| zmiana Il zmiana
poniedziatek 8% — 157 lub 9% . 18%
wtorek 8 —15"
$roda 8" — 15"
czwartek 8" — 157
piatek 8" - 15% |ub | 115 =18
| sobota miesigca 8> — 13"

4. dla pracownikéw Osrodka Szkoleniowego ,WOM” w Ztotym Potoku:
Uwzgledniajac specyfike jednostki dopuszcza sie zastosowanie réwnowaznego
Czasu pracy - art. 135 Kp, w ktérym jest dopuszczalne wydtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczenio-
wym, nie przekraczajacym 1 miesigca, a w przypadkach szczegdlnie uzasadnio-
nych nie wiecej niz do 3 miesiecy.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobo-
wym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Dopuszcza sig prace w soboty, niedziele i $wieta, oraz w godzinach nocnych,
z zachowaniem prawa pracownika do co najmniej 35 godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku w kazdym tygodniu pracy, obejmujacego co najmniej 11 godzin nie-
przerwanego odpoczynku dobowego oraz zasady 1 wolnej niedzieli na 4 tygo-
dnie.

Praca w godzinach nocnych rozliczana jest zgodnie z zapisem § 32 niniej-
szego regulaminu - ustala si¢ pore nocng obejmujaca 8 godzin miedzy godz.
22.00 a 6.00

Organizacja wtasciwego wykorzystania czasu pracy pracownikéw spoczywa
na kierowniku osrodka.

§ 28.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 29.

Jezeli wymagaja tego potrzeby placowki, zwigzane z wykonaniem pilnych zadan,
pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy,
a w szczegolnych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta. O koniecz-
nosci pracy poza godzinami w zakresie zadan whasciwy wicedyrektor lub zastep-
ca dyrektora wnioskuje na piSmie do dyrektora, okreslajac termin, godziny
i miejsce pracy oraz imig i nazwisko pracownika wykonujacego pracg. Decyzje
o powotaniu pracownikéw do realizacji zadan poza godzinami pracy placowki po-
dejmuje dyrektor w uzgodnieniu z nadzorujacym komérke organizacyjng wice-
dyrektorem lub zastepca.

§ 30.

1. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw dziennych lub noc-
nych w dni powszednie oraz dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzurow
decyduje pracodawca, a pracownikéw do ich petnienia wyznacza wiasciwy wi-
cedyrektor.

2. Jezeli w czasie dyzuru pracownik wykonuje prace to czas dyzuru wlicza sie do
czasu pracy.




=

. Ewidencje imienng pracownikdw petnigcych dyzury, o ktédrych mowa w ust. 1,

prowadzg i zatwierdza zastepca dyrektora.

§ 31.

. Uregulowania niniejszego § nie dotycza pracownikéw pedagogicznych.

Praca wykonywana na polecenie przetozonego powyzej ustalonej normy
dziennej czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych, za ktorg
przystuguje pracownikowi mozliwos¢ odbioru godzin lub, w sytuacjach okre-
slonych odrebnymi przepisami, dodatek w wysokosci obliczonej wedtug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca:

° na pisemny wniosek pracownika, moze mu udzieli¢ w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy;

°* moze, z wiasnej inicjatywy, udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy
W wymiarze o potowg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadlicz-
bowych, co nie moze mie¢ wptywu na wysoko$¢ naleznego pracownikowi za
petny wymiar czasu pracy wynagrodzenia.

Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekra-

czac przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w ciggu roku nie moze prze-

kroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 350 godzin w roku kalendarzowym.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie koniecznodci

prowadzenia akcji ratowniczej, dla ochrony zdrowia lub zycia ludzkiego albo

dla ochrony mienia lub usuniecia awarii, a takze w razie szczegoblnych potrzeb

placéwki.

Za pracg wykonywang w sobote, niedziele i $wieta, pracodawca obowigzany

jest zapewnic¢ pracownikowi inny dzieri wolny od pracy w tygodniu.

. Pracownikowi delegowanemu do pracy w innej miejscowosci wykonujacemu

pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje odbiér nadgodzin w tygodniu
nastepujacym po powrocie do statego miejsca pracy.

§ 32.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 21.00 a 7.00.

§ 33.

Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wyna-
grodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§ 34.

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

§ 35.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez ztozenie podpisu na liscie
obecnosci, niezwtocznie po przybyciu do pracy.
Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy powinni takze by¢ wpisani na
listg obecnosci i potwierdzi¢ swym podpisem przybycie do pracy w dniach, w ktérych ma-
ja ja wykonac.
Listy obecnosci sa wyktadane przed rozpoczeciem pracy w sekretariacie ogdlnym budyn-
ku gtéwnego pracodawcy, a dla placéwek, majacych swoje siedziby poza budynkiem
gtéwnym, o miejscu wytozenia listy obecnosci decyduje kierownik placéwki.
Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie :
» liste obecnosci,
* ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy,
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ewidencje wyjazdéw (delegacji stuzbowych),

ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,

ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych,

ewidencje odbioru godzin.

5. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsé
w godzinach pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.

6. Listy obecnosci i wyszczegdlnione zbiory ewidencyjne prowadzi specjalista ds.
Kadr.

] [ @ @

§ 36.
Wyjscie pracownika poza placéwke w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ewiden-
cji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

Rozdziat VII
Wynagrodzenie za prace.

§ 37.

1. Regulamin wynagradzania dla pracownikéw pedagogicznych ustala organ
prowadzacy.

2. Dla pracownikéw administracyjno-technicznych regulamin wynagradzania
ustala dyrektor RODN ,WOM”, w oparciu o unormowania dotyczace pracowni-
kéw samorzadowych, w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi, dziatajgcymi
w placéwce.

3. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom w terminach:

1) pierwszego dnia kazdego miesigca - dla pracownikéw pedagogicznych;

2) ostatniego dnia kazdego miesiqca - dla pracownikéw administracyjno-
technicznych, a gdy powyzsze dni przypadna w sobote, niedziele lub Swie-
ta, to wynagrodzenia winny by¢ wyptacane odpowiednio w ostatni dzien
roboczy poprzedzajacy te Swieta.

4. Wynagrodzenia wyptacane sg w kasie placowki lub przekazywane sg na konta
osobiste pracownikdw (typu ROR), za uprzednig zgoda pracownika wyrazong
na pismie.

§ 38.
Pracodawca jest zobowigzany, na wniosek pracownika, udostepnié mu dotyczaca
pracownika dokumentacje ptacowa do wgladu.

§ 39.
Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie
pdzniej niz w ciagu miesigca po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

Nagrody, premie.

§ 40.
Szczegdtowe zasady wynagradzania i premiowania w placéwce okreélajgq odrebne

przepisy.

§ 41.
Za wieloletnig prace pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowga w wysoko-
Sci:
1) za 20 lat pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego;
2) za 25 lat pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego;
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3) za 30 lat pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego;
4) za 35 lat pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;
5) za 40 lat pracy - 250% wynagrodzenia miesiecznego.

§ 42.
Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
i w wysokosci okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U.
Nr 160, poz. 1080, z 1998 r. Nr 155, poz. 1014, z1999r. Nr 72, poz. 802
i Nr 110, poz. 1255 oraz z 2002 r. Nr 74, poz. 676).

Rozdziat X
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw.

§ 43.
Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbo-
wych Srodkéw tacznosci, wyposazenia pomieszczer; stuzbowych oraz innego mie-
nia placowki.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, za zgodq dyrektora placéwki, mozli-
we jest odstapienie od tego zakazu.

§ 44,

1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny
by¢ zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem o0séb postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren placéwki wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty,
materiaty i narzedzia pracy, a przede wszystkim pieczecie i druki Scistego za-
rachowania.

§ 45.

Obiekty placéwki monitorowane sg catodobowo.

Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w recepcji placéwki.

Pobieranie i zwrot kluczy przez upowaznionych pracownikéw odnotowywane

sg w rejestrze znajdujacym sie w recepciji.

4. Kazdy pracownik pobierajacy klucze do pomieszczen biurowych w chwili roz-
poczecia pracy zobowigzany jest dokonaé wpisu w rejestr (nr pomieszczenia,
nazwisko i imig osoby pobierajacej klucz, godzina pobrania, podpis).

5. Pobranie/wydanie klucza od pomieszczenia pod nieobecnoéé jego statych pra-
cownikdw jest dopuszczalne tylko w koniecznych przypadkach i wymaga upo-
waznienia pisemnego od osoby wykonujacej stale prace w danym pomiesz-
czeniu, badz zgody/polecenia kierownictwa placéwki na komisyjne otwarcie
pomieszczenia.

6. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik powinien wytaczy¢é z sieci
wszystkie urzadzenia elektryczne.

7. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest
je zamknag, a klucz przekazad pracownikowi recepcji.

8. Fakt zwrotu kluczy od pomieszczenia powinien zostaé odnotowany w rejestrze
(/nr pomieszczenia/ nazwisko i imie osoby zdajacej klucz, godzina zdania,
podpis).

9. Sposdb zabezpieczenia pomieszczen specjalnych, np. kas, archiwum okreslaja
odrebne przepisy.

WN =
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§ 46.

. Przebywanie pracownika na terenie placéwki poza godzinami pracy moze mieé

miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wytacznie za
zezwoleniem.

. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela bezpogred-

ni przetozony lub pracodawca w formie pisemnej.

Udzielajacy zezwolenia informuje pracownika recepcji o wykonywaniu przez
wskazang osobe pracy w ponadnormatywnych godzinach.

Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie/ktéremu wydano polecenie pozostania
w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest zgtosié recepcjoniscie,
ze po skonczonej pracy opuszcza placéwke.

§ 47.

. Pracownik obowigzany jest do dbatoéci o mienie placéwki, w szczegdlnosci po-

przez:

* ‘dbatos¢ i poszanowanie przekazanego mu w uzytkowanie wyposazenia;

* sprawdzanie zgodnos$ci wyposazenia pomieszczenia biurowego z wykazem
wyposazenia oraz niezwtoczne informowanie zastepce dyrektora ds. admi-
nistracyjno-ekonomicznych o zaistniatych réznicach;

* zgtaszanie do wlasciwego pracownika Dziatu Administracyjno-Technicznego
wszelkich uszkodzen, usterek, wad i awarii wyposazenia oraz informowanie
0 przyczynach ich powstania.

. Pracownikowi nie wolno samodzielnie przenosié wyposazenia z jednego po-

mieszczenia do innego lub przekazywaé innemu pracownikowi; wszelkie czyn-
nosci zwigzane ze zmiang lokalizacji wyposazenia winny by¢ uzgadniane
z wtasciwym pracownikiem Dziatu Administracyjno-Technicznego.

§ 48.

W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej:

1.

2.

pracownikéw dydaktycznych stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy Karta
Nauczyciela,
pracownikéw nie bedacych nauczycielami - przepisy ustawy Kodeks pracy.

§ 49,

. Zabrania sie pracownikom przebywania na terenie placéwki w stanie po spo-

zyciu alkoholu.

. Przetozony pracownika ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika

(z podaniem uzasadnienia) jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.

Na zadanie pracownika przetozony jest zobowigzany zapewnié¢ przeprowadze-
nie badania trzeZwosci pracownika.

Szczegbtowe zasady badania trzezwodci okreslajg odrebne przepisy.

§ 50.

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez uspra-
wiedliwienia;

stawia sig do pracy w stanie po uzyciu alkoholu;

spozywa alkohol w czasie pracy;

wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazéwkami;
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wykazuje  obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do  przetozonych
i wspotpracownikow;

nie przestrzega tajemnicy panstwowej lub stuzbowej;

zaktéca porzadek i spokéj w miejscu pracy;

Zle lub niedbale wykonuje prace, wykonuje prace nie zwigzane z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;

nieprawidtowo obchodzi si¢ z urzadzeniami techniki biurowej i innym sprze-
tem biurowym oraz dopuszcza sie¢ marnotrawienia materiatéw lub wykorzystu-
je je dla celéow prywatnych;

moga by¢ stosowane kary.

§ 51.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakidcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie placéwki prac nie zwigzanych z zadaniami stuz-
bowymi,

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy i wynikajace z tego uszkodzenie na-
rzedzi, urzadzen i materiatow,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i inte-
resantow,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezZwym lub po zazyciu narkotykdw,
spozywanie alkoholu lub zazywanie narkotykdw na terenie placowki.

§ 52.

Za naruszenie przez pracownikow obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie
Regulaminu Pracy, wobec pracownikdédw niebedacych nauczycielami, pracodawca
moze stosowac:

1)
2)
3)

o

kare upomnienia,

kare nagany,

dodatkowo kare pienigzng - za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw
bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedli-
wienia, stawienie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy.

§ 53.
Kary porzadkowej nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy
przetozony dowiedziat si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.
Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 54.
Kary wymienione w § 52, po uprzednim wystuchaniu pracownika, stosuje pra-
codawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naru-
szenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujagc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ do praco-
dawcy sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wnie-
sienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytq , a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.
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5. Biorgc pod uwage osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracowni-
ka po ukaraniu pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek repre-
zentujacej pracownika organizacji zwigqzkowej, uznac¢ kare za niebytg przed
uptywem roku.

§ 55.

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obo-
wigzkéw z wiasnej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzial-
nos$¢ materialng za wyrzadzong, szkode.

2. Pracownik odpowiada réwniez w petnej wysokosci za szkode w mieniu powie-
rzonym mu z obowigzkiem wyliczenia sie.

Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 56.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpoza-
rowej.

§ 57.

Pracodawca jest obowigzany:

» zapoznawac pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

» prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy;

 organizowal prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

o stosowac S$rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom
zwigzanym z wykonywang praca, w szczegolnosci: utrzymywac w stanie statej
sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia
czynniki $rodowiska pracy oraz urzadzenia do pomiaréw tych czynnikéw,
przeprowadzac¢ badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, reje-
strowac i przechowywac wyniki tych badan i pomiaréw oraz udostepniac je
pracownikom.

« kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 58.
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstep-
nemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
podlegajg rowniez szkoleniom podstawowym i okresowym.
Przeszkolony pracownik skfada pisemne os$wiadczenie w tej sprawie, ktére dota-
cza sie do jego akt osobowych.

§ 59.
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym,
ktore sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 60.
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajq bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pra-
cownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczen-
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stwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktérym mowa w ust. |, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagroze-
nia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 61.
W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi przy pracy - pracownik lub jego
bezposredni przetozony powinien niezwiocznie powiadomié o tym fakcie praco-
dawce.
W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi w drodze do pracy lub
z pracy, pracownik w trybie pilnym winien zgtosi¢ ten fakt do bezposredniego
przetozonego.

§ 62.
Kobiet, w tym szczegdlnie w cigzy i w okresie karmienia, nie wolno zatrudniaé
przy pracach szczegodlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia okresdlonych
w odrebnych przepisach.

§ 63.

1. Kobiety w cigzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowaé poza state
miejsce pracy.

2. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ przy monitorach ekranowych powyzej
4 godzin na dobe.

§ 64.
1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wyko-
nywac dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociqga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 65.

1. Pracownica, ktéra karmi piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktdra karmi wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na
czas krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekra-
cza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 66.
Warunki pracy oséb mtodocianych i niepetnosprawnych regulujg przepisy szcze-
godlne.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe
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§67.
Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskéw i zazaled w wy-
znaczonych terminach.
Terminy, o ktérych mowa w ust.1, podaje sie do wiadomosci pracownikéw po-
przez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§ 68.
Zasady ochrony danych niejawnych oraz danych osobowych regulujg odrebne

przepisy.

§ 69.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jedno-
litego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentdw oraz
ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub strata , okreslaja przepisy
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik do odrebnego Zarzadzenia Dyrek-
tora RODN ,WOM” w Czestochowie.

§ 70.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 71.
Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza sie w trybie jego nadania -
Zarzadzeniem Dyrektora RODN ,WOM"” w Czestochowie.

§ 72.
Do postepowania w sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosu-
je sie odpowiednio przepisy ustaw Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy.

Pracodawca
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