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Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, — Kodeks pracy (t. j. Dz. U.z 2018 r. poz. 917
z pozn. zm.) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, okreéla organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
Z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Regionalnym Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli , WOM” w Czestochowie, zwanym dalej Pracodawcg lub zamiennie Placowka.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem Pracy u Pracodawcy, zapoznaje sie z tresciag
Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod oswiadczeniem, o zapoznaniu
sie z Regulaminem.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Placéwki;

2) pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Placéwce
na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 967 z pdzn. zm);

3) pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumieé pracownikéw  zatrudnionych
w Placowce na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z poéin. zm) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy
(t.j.Dz. U.z 2018 r. poz. 917 z péin. zm.);

4) pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumiec zatrudnionych w Placéwce
pracownikéw wymienionych w pkt 2 i 3;

5) przetozonym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego pracownika.

§4
. W Placéwce zatrudnieni sa pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikow pedagogicznych nalezg:
1) nauczyciele-konsultanci;
2) nauczyciele bibliotekarze
3) nauczyciele - doradcy metodyczni.
3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza sie pracownikéw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych oraz pracownikéw pomocniczych i obstugi.
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§5
1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Placéwce pracownikow i dokonuje czynnoéci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.
2. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrdd oraz wymierzania kar porzagdkowych pracownikom.



3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy oséb, ktorym powierzyt stanowiska kierownicze,
a mianowicie:
1) wicedyrektora ds. doskonalenia nauczycieli;
2) wicedyrektora ds. bibliotek pedagogicznych;
3) zastgpcy dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych;
4) gtéwnego ksiegowego.
4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze s3 przetozonymi pracownikéw, ktorzy im bezposrednio podlegaja.

Rozdziat 2
Obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;
zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescia zawartej umowy o prace,
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych oraz sposobdw minimalizowania ryzyka zawodowego;
organizowania pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowania pracy w spos6b zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi oraz wyposazania w nie pracownikdw;
stwarzania nowozatrudnionym  pracownikom  warunkéw sprzyjajacych  przystosowaniu
sig do nalezytego wykonywania pracy;

zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami Placowki;
pomocy, w miare posiadanych $rodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych pracownikdw;
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw i wynikéw ich pracy;
wplywania na ksztattowanie wiasciwych zasad wspoétiycia spotecznego w Placéwce;
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ;

przeciwdziatania mobbingowi;

rownego traktowania wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18* Kodeksu pracy;

ochrony danych osobowych pracownikéw; i

Organizowania szkoleri pracowniczych w zakresie zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych i bezpieczeristwa informacji;

zapewnienia terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdw,
a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§7

1. Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg byc¢

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

st



3) okreslania zakreséw czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§8

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jeieli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
0 prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy i porzadku,

2) przepisow i zasad BHP oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

3) zasad wspdtiycia spotecznego,

4) przepisow Kodeksu postgpowania etycznego pracownikéw Regionalnego Osrodka

Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie, zawartych w nim wartoéci i zasad.

Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje techniczne i organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode.
Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych zadar,
a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek, przedmiotéw i urzadzen.
Pracownik jest obowigzany przestrzegac¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych.

§9

Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania alkoholu i zazywania $rodkéw odurzajgcych na terenie zakiadu pracy oraz przychodzenia
do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych $rodkdw;

2) palenia tytoniu w obiektach Pracodawcy;

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych wiasnoscig Pracodawcy;

4) wynoszenia z terenu Placdwki bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych
wtasnoscig pracownika;

5) korzystania z telefondéw Pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych;

6) ujawniania tajemnic ustawowo chronionych oraz informacji objgtych ochrong danych osobowych,
do uzyskania ktdrych zostali upowaznieni,

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, przetozony

pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zgdac przeprowadzenia badania

stanu jego trzeZwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania

pracownik ponosi koszty badan.

Szczegotowe zasady badania trzezwosci okres$lajg odrebne przepisy.

§10
Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcic jg Pracodawcy;
2) sporzadzic wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;
3) zwracic sprzet i inne mienie nalezgce do Pracodawcy;
4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;.
. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.



Rozdziat 3
Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§11
Czas pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Placéwce lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny,
poczynajgc od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy, przez tydzien nalezy rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

3. Niedziele oraz $wieta i dni okreslone odrebnymi przepisami s3 dniami wolnymi od pracy:

1) pracownikom pracujgcym w niedziele oraz $wieta i dni wolne okreélone odrebnymi przepisami
pracodawca zobowiazany jest zapewnié inny dzieri wolny od pracy;
2) pracownik pracujacy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej

od pracy;
4. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywaé na prace zawodowa, tj. wykonywanie zadan stuzbowych;
1) Czas, godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

2) Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreélona
w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Pracodawca
ma mozliwos¢ wyboru miejscowosci, w ktérej pracownik ma obowigzek rozpoczac i zakoriczyé podréz
stuzbowa.

3) Kazde swieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4) Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa
przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

5) W Placéwce prowadzona jest ewidencja czasu pracy pracownikéw, do celéw prawidtowego ustalenia
ich wynagrodzer i innych $wiadczeri zwigzanych z praca.

6) Pracodawca udostepnia ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.

7) W Placéwce prowadezi sie rejestr zmiany godzin czasu pracy.

5. Pracownikéw obowigzuje pieciodniowy tydzieri pracy.
6. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé:

1) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym — pracownikéw niepedagogicznych;

2) czas pracy nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczaé¢ 40 godzin
na tydzien;

3) obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin zajgc¢ nauczycieli-konsultantéw wynosi 35 godzin;

4) obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin zajgc¢ nauczycieli bibliotekarzy wynosi 35 godzin;

5) obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin zaje¢ nauczycieli-doradcow metodycznych regulujg odrebne
przepisy;

6) tygodniowy wymiar godzin zaje¢ nauczycieli-konsultantéow w placéwce moze by¢ rozliczany
w systemie semestralnym;

7) Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualne
w ramach umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w § 11 ust. 2 — 3.



Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy:

1. dla nauczycieli-konsultantéw:

1) w poniedziatek, $roda, czwartek i pigtek od 8.00 do 15.00,
2) we wtorek od 9.00 do 16.00,
2. Dla pracownikow niepedagogicznych:

§12

1) w poniedziatek, srode, czwartek od 7.30 do 15.30,

2) we wtorek od 7.30 do 16.00,

3) w piatek od 7.30 do 15.00.
3. Pracodawca jest uprawniony do ustalenia godzin pracy pracownikéw w ten sposéb, by w dniu

realizowanych szkoler i innych zaje¢ rozpoczynali prace i koriczyli w godzinach ind
4. Dla pracownikéw bibliotek:
specyfike
z zachowaniem 40 godzinnego
1-0i 2-u zmianowej, z jedng sobotg pracujgca w miesigcu.

1) Uwzgledniajac

w Czestochowie:

bibliotek

w

stosuje sie
tygodnia pracy,

réwnowazny
systemie

ywidualnie okreslonych.

czas
przemiennych dni

pracy,
pracy

L

[ | zmiana ]L Il zmiana ]
[ poniedziatek N 8% — 15% | 11% - 18% |
B wtorek I 8% — 15% I 11%-18% ]
| éroda I 8% — 150 B 11%- 18% |
L czwartek —|L 8% — 15% ’
B piatek | 8% — 15 1 11%— 18% ]
| | sobota miesigca ” g% . 1300 I
w Ktobucku:
| zmiana Il zmiana
poniedziatek 800 _ 1500 11% - 18%
wtorek 8% —15% gu0. 1%
$roda 8% — 1500 guo_ 1600
czwartek 800 — 150
pigtek 800 _ 15% 90 16%
| sobota miesiaca 800 130
w Lelowie:
I zmiana Il zmiana
poniedziatek 8% —15% |yb goo_ 1%
wtorek 8% —15%|yh 11%-18%
$roda 8% —15% Jub 9% 1%
czwartek 8% —15% |yh 900 1%
piatek 8% —15% Jub 9%. 1%
| sobota 800 — 1300
w Lublincu:
| zmiana Il zmiana
poniedziatek 8% — 15% 1030 -17%
wtorek 8% — 15%
$roda 8% — 15% ] 17% - 17

o



czwartek 800 —15%

piatek 8% — 15%

| sobota miesigca 890 —13%

w Myszkowie:

I zmiana Il zmiana
poniedziatek 8% — 15%|ub 11%-18%
wtorek 8% — 15%
éroda 8% — 15% | 11%.- 18%
czwartek 8% — 15%
piatek 8% — 1500
I sobota miesigca 8% —13%

5. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

6. Jezeli wymagaja tego potrzeby Placowki, zwigzane z wykonaniem pilnych zadan, pracownik moie
by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w szczegolnych wypadkach takze w nocy
oraz w niedzielg i $wigta. O koniecznosci pracy poza godzinami w zakresie zadari wiasciwy wicedyrektor
lub zastgpca dyrektora wnioskuje na pismie do dyrektora, okreélajac termin, godziny i miejsce pracy oraz
imig i nazwisko pracownika wykonujacego prace. Decyzje o powotaniu pracownikow do realizacji zadan
poza godzinami pracy placowki podejmuje dyrektor w uzgodnieniu z nadzorujgcym komdrke organizacyjna
wicedyrektorem lub zastepca.

§13
Uregulowania niniejszego § nie dotycza pracownikéw pedagogicznych.
1. Praca wykonywana na polecenie przetozonego powyzej ustalonej normy dziennej czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych, za ktérg przystuguje pracownikowi mozliwoéé odbioru godzin lub,
w sytuacjach okreslonych odrebnymi przepisami, dodatek w wysokoéci obliczonej wedtug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy.
2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych:
1) Pracodawca na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy;
2) Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpic takze bez wniosku pracownika.
3. Tygodniowy czas pracy, facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Dopuszczalna liczba godzin nadliczbowych w okresie rozliczeniowym obejmujagcym miesigc nie moze
przekroczyc¢ 32.
5. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej, dla ochrony zdrowia lub iycia ludzkiego, albo dla ochrony mienia lub usuniecia
awarii, a takze w razie szczegdlnych potrzeb Placéwki.
6. Za prace wykonywang w sobotg, niedziele i $wieta Pracodawca obowigzany jest zapewni¢
pracownikowi inny dzien wolny od pracy w tygodniu.
7. Pracownikowi delegowanemu do pracy w innej miejscowosci wykonujgcemu prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje odbidr nadgodzin w tygodniu nastgpujacym po powrocie do statego miejsca pracy.
§14
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 22.00 a 6.00.
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§ 15
Za kazdy godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

Rozdziat 4
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnoéci oraz zwolnienia
od pracy

§16

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat

sie na stanowisku pracy.

§17

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez ztozenie podpisu na liscie obecnoéci, niezwlocznie
po przybyciu do pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy powinni takie by¢ wpisani na liste obecnoéci
i potwierdzi¢ swym  podpisem przybycie do pracy w dniach, w ktérych  maja
ja wykonac.

3. Listy obecnosci s wyktadane przed rozpoczeciem pracy w sekretariacie ogblnym  budynku
gtownego Pracodawcy, a dla pracownikéw Publicznej Biblioteki Pedagogicznej RODN ,WOM”
w Czestochowie oraz filii majagcych swoje siedziby poza budynkiem giéwnym, o miejscu wytozenia listy
obecnosci decyduje wicedyrektor ds. bibliotek pedagogicznych.

4. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs$¢ w godzinach pracy,

3) ewidencje wyjazddw (delegacji stuzbowych),
4) ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych,
5) ewidencje odbioru godzin,

6) ewidencje przesuniecia godzin pracy.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecnos¢ wymagajgcy wyjasnienia.
Listy obecnosci i wyszczegdlnione zbiory ewidencyjne prowadzi specjalista ds. kadr.

§18
Wyjscie pracownika poza Placdbwke w godzinach pracy jest moiliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.
Pracodawca jest uprawniony do ustalenia godzin pracy nauczyciela-konsultanta w ten sposéb, by w dniu
prowadzonego przez siebie szkolenia rozpoczynat prace i konczyt w godzinach péiniejszych (przesuniecie
czasu pracy).
Pracodawca jest réwniez uprawniony do zmiany godzin pracy pracownikéw niepedagogicznych zwigzanych

z potrzebami Placowki.

§19
Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny nieobecnodci.
W czasie nieobecnosci pracownika przetfozony decyduje o przydziale innemu pracownikowi wykonania pracy
w zastepstwie.



. Przebywanie pracownika na terenie Placowki, po godzinach jego pracy, dozwolone jest tylko za zgoda
przetozonego.

§20

. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy i przewidywanym okresie nieobecnogci
z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik niezwlocznie, nie péiniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tgcznosci.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie,
zwiaszcza jego obfozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie Pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy dowody usprawiedliwiajace nieobecnoéé
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

. W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg usprawiedliwienie nastepuje poprzez przestanie
zaswiadczenia lekarskiego drogg elektroniczna.

. Szczegétowe przypadki i zasady zwalniania pracownika od pracy oraz przystugujgce wynagrodzenie
lub zasitek regulujg odrebne przepisy.

§21
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa dokumenty wymienione w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolniei od pracy udzielanych przez Pracodawce
na podstawie § 23 ust. 3 niniejszego regulaminu, wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy
lub o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci zawarte we
whniosku.

§22
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy, albo z innych przepiséw prawa.

2. Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione w ust. 1 i 2
decyduje Dyrektor na wniosek przetozonego pracownika. W tych przypadkach nie przystuguje
wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

§23
1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢
pracownika od pracy :
1) w celu wykonywania zadan lub czynnoéci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c) obowigzku swiadczeri osobistych.
2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony;
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b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczeri, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyziszej
Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami  w  sprawie obowigzkowych badar
0 zwalczaniu gruzlicy albo badari stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo Przeprowadzenia zleconych brzez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli
pracownik jest czfonkiem GOPR,

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

3) w celu wystepowania w chara kterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym,

b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawcza.

Pracownikowi nie wolno opuszczac pracy bez zgody przetozonego.

Pracownik moze by¢ zwolniony od Pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajj zafatwienia w godzinach pracy, gdy zachodzi nieunikniona

potrzeba takiego zwolnienia.

W razie koniecznoéci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych, pracownik winien

uzyska¢  zezwolenie bezposredniego przetozonego oraz  dokonac odpowiedniego  wpisu

w  ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych. Wyjscie w sprawach osobistych musi byc

odpracowane. Termin i sposéb odpracowania czasu zwolnienia od pracy ustala bezposredni

przetozony.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w wust. 3 i 4, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w ustalonym okresie rozliczeniowym; czas

odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

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

1) 2 dni - w razie élubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie <lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku

kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

. Ewidencje  wszystkich udzielonych  zwolnien  od pracy oraz okreséw usprawiedliwionej

i nieusprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy prowadzi specjalista ds. kadr.

. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje inny pracownik na polecenie bezposredniego

przefozonego, zgodnie z zakresami czynnosci.

Rozdziat 5
Urlopy

§24

- Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego:
1) w wymiarze i na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela — pracownicy pedagogiczni;
2) w wymiarze okreslonym w art. 154 Kodeksu pracy — pracownicy niepedagogiczni.



§25
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 miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu
po przepracowaniu roku.

. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw; plan urlopéw ustala Pracodawca, biorac

pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznoici  zapewnienia
normalnego toku pracy.

. Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat w ciggu tego roku

prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajacy.

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

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyfacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy (osoby upowaznionej)
na karcie urlopowej.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow; przesunigcie terminu urlopu moze takze nastapi¢ z powodu szczegélnych potrzeb Placowki.

. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu udzielonego na jego zadanie. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia

urlopu bezposredniemu przefozonemu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Zadanie udzielenia urlopu
moze by¢ ustne, np. przez telefon lub na pismie. Urlop udzielany jest w ramach ptatnego urlopu
wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

. Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekazaé¢ sprawy bedace w toku zatatwiania pracownikowi

zastepujacemu go w czasie urlopu.

§26
Czesc urlopu niewykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpoiniej

do dnia 30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego
na zgdanie pracownika.

Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w placéwee wymagaja
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

§27

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Ll

§ 28
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuiszego niz 3 miesigce strony moga przewidziec dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
Urlopéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w petnym wymiarze zaje¢ udziela sie na zasadach
okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.
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5. Urlopu bezpfatnego udziela pracownikowi dyrektor po zasiegnieciu  opinii przetozonego komdrki
organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

§29

1. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sig pracownikowi urlopu:

1)
2)
3)

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy, urlop rodzicielski);
dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

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

Rozdziat 6
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposoby informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym

§ 30

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej ,,bhp i ppoz.”.

N

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp specjaliicie, ktory legitymuje sie wymaganymi

kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okre$lonymi w odrebnych przepisach.

§31

1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami bhp
i w szczegblnosci by¢:
1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia lekarskiego

o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepiséw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz. oraz poinformowani

o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig z wykonywang pracg i sposobach minimalizowa nia tego ryzyka.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

7)

znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacd
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
stosowac sSrodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Placéwce wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenistwie;

wspotdziatac z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)

uporzadkowac miejsce pracy;
zamknac¢ okna w pomieszczeniu pracy;
wylgczy¢ urzadzenia elektryczne i wytgczy¢ zbedne oswietlenie;
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4) wylaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym wiaczeniem;
5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym dostepem oséb
nieupowaznionych.

§32
Szkolenie okresowe pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjno-biurowym nie jest
wymagane w przypadku, gdy rodzaj przewazajgcej dziatalnosci Pracodawcy w rozumieniu przepiséw
o statystyce publicznej znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie WY2sz3 niz trzecia kategorie
ryzyka w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu  wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych, chyba ze z oceny ryzyka, o ktérej mowa w art. 226 pkt 1 Kodeksu pracy, wynika,
ze jest to konieczne.
W przypadku, gdy z dokonanej oceny ryzyka wynika, ze przeprowadzenie szkolenia okresowego pracownika
zatrudnionego na stanowisku administracyjno-biurowym stato sie konieczne, szkolenie okresowe
przeprowadza sig w terminie nie dtuzszym niz 6 miesiecy, liczac od dnia dokonania oceny ryzyka.

§33

- W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy,

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w przypadkach

0 ktorych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§34
W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi przy pracy - pracownik lub jego bezposredni
przetozony powinien niezwtocznie powiadomié o tym fakcie Pracodawce.
W razie wypadku przy pracy Pracodawca jest obowiazany podjaé niezbedne dziatania eliminujace lub
ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢
w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowac odpowiednie s$rodki
zapobiegajace podobnym wypadkom.
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.
Pracodawca jest obowigzany przechowywac protokét ustalenia okolicznoéci i przyczyn wypadku przy pracy
wraz z pozostatg dokumentacja powypadkowa przez 10 lat.
Koszty zwigzane z ustaleniem okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy ponosi Pracodawca.

§35

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy, w szczegélnosci:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w Placéwce przepiséw oraz zasad bhp, wydawac polecenia usuniecia uchybieri
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach minimalizowania ryzyka
zawodowego.

. Pracodawca jest zobowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje miedzy innymi o:

1) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy;



b) wykonywania dziatari w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw;

2) zapewni¢ érodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania pozardow
i ewakuacji pracownikdw.

3. Przefozony pracownika jest obowigzany:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) dbac o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowad, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zZwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnosc srodkow ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bhp;

6) zapewniaé¢ wykonanie zalecer: lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 36

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie ¢rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy wraz z informacjg o sposobach postugiwania sie tymi ¢rodkami. Dostarczone srodki
ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci  okreélone
w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniy;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.

3. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego reguluje odrebne zarzgdzenie dyrektora.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1-2, stanowig wiasnoé¢
Pracodawcy.

5. Za zgody pracownika, dopuszcza sig uzywanie przez niego, wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajacych wymagania bhp.

6. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 5, Pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny w wysokoéci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

7. Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej: w papier toaletowy, mydto i jednorazowe
reczniki.

§37

1. Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko zawodowe
zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowana oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang przez niego pracg.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowana oceng ryzyka zawodowego wiasnorecznym
podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

4. Karta oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania przechowywana jest
na stanowisku specjalisty prowadzacego sprawy bhp.

5. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, zuwzglednieniem dajacych
sig przewidzie¢ awarii, ale z wylgczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaktécen
warunkow srodowiska pracy spowodowa nych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

6. Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 5 lat oraz:

Ly



1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualno$é;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetoiony lub specjalista prowadzacy sprawy bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowiacy ryzyko zawodowe.

Rozdziat 7
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§38

1. Pracownicy w cigzy nie przydziela sig pracy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

3. Pracownicy w ciazy ani pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracownica karmigca dziecko piersiq ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.

5. Przerwy na karmienie nie przystuguja pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krétszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

6. Nie zatrudnia sig kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

§39

Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem sg szczegétowo okreélone w art. od 175 do 189" Kodeksu

pracy.

§ 40
Warunki pracy oséb mtodocianych i niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat 8
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§41
Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuibowych s$rodkow
tacznosci, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia Placowki. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach, za zgodg dyrektora Placowki, mozliwe jest odstapienie od tego zakazu.

§42
1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone (zamkniete)
przed dostgpem oséb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Placéwki wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
3. Po zakoriczeniu pracy pracownik powinien zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty, materiaty
i narzedzia pracy, a przede wszystkim pieczecie i druki $cistego zarachowania.



§43

1. Obiekty Placéwki monitorowane sg catodobowo. Monitoring  wizyjny prowadzony przez Placéwke,
ma na celu zapewnienie bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz ochrony oséb i mienia. Monitoring

obejmuje budynek (korytarze) i teren wokét budynku.

2. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane S3 W recepcji Placowki.

3. Pobieranie i zwrot kluczy przez upowaznionych pracownikdéw odnotowywane s3 w
znajdujacym sie w recepcji.

rejestrze

4. Pobranie/wydanie klucza od pomieszczenia pod nieobecnogé jego statych pracownikéw jest
dopuszczalne tylko w koniecznych przypadkach i wymaga upowatznienia pisemnego od osoby
wykonujacej stale pracg w danym pomieszczeniu, badz zgody/polecenia kierownictwa Placéwki
na komisyjne otwarcie pomieszczenia.

5. Pracownik Opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest je zamknaé, a klucz przekazad
pracownikowi recepcji.

6. Sposob zabezpieczenia pomieszczen specjalnych, np. kas, archiwum okreslajg odrebne przepisy.

§ 44
1. Przebywanie pracownika na terenie Placéwki poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wytacznie za zezwoleniem.,

2. Zezwoleri na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela bezpoéredni przetozony lub Pracodawca

w formie pisemne;j.

w

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

. Pracownik, ktdéry uzyskat zezwolenie |ub ktéremu wydano polecenie pozostania w biurze poza

godzinami stuzbowymi, obowigzany jest zgtosi¢ recepcjoniscie, ze po skoriczonej pracy opuszcza Placowke.

§ 45
- Pracownik obowigzany jest do dbatoéci o mienie Placowki, w szczegdlnosci poprzez:
1) dbatosé¢ i poszanowanie przekazanego mu w uzytkowanie wyposazenia;
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2) sprawdzanie zgodnosci wyposaZenia pomieszczenia biurowego z wykazem wyposazenia oraz
niezwtoczne informowanie zastepce dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych o zaistniatych

roznicach;

3) zglaszanie do wtasciwego pracownika Dziatu Administracyjno-Technicznego wszelkich uszkodzen,

usterek, wad i awarii wyposazenia oraz informowanie 0 przyczynach ich powstania.

2. Pracownikowi nie wolno samodzielnie przenosi¢ wyposazenia z jednego pomieszczenia do innego
lub przekazywaé innemu pracownikowi; wszelkie czynnogci zwigzane ze zmiang lokalizacji wyposazenia

winny by¢ uzgadniane z wlasciwym pracownikiem Dziatu Administracyjno-Technicznego.

§ 46

W sprawach odpowiedzialnoéci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownikéw stosuje sig odpowiednio przepisy

ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy Kodeks pracy.

§47

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonego porzadku, Regulaminu,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:
1) spéénia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;

2) stawia sig do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych;

3) spozywa w czasie pracy alkohol lub érodki odurzajgce;

4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazéwkami;



5) wykazuje obraZliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i klientow Placowki;
6) nie przestrzega tajemnicy ustawowo chronionej lub informacji objetej ochrong danych osobowych;
7) zaktdca porzadek i spokdj w miejscu pracy;
8) zle lub niedbale wykonuje prace, wykonuje prace niezwigzane z zadaniami wynikajgcymi
ze stosunku pracy;
9) nieprawidtowo obchodzi sie z urzadzeniami techniki biurowej i innym sprzetem biurowym oraz
dopuszcza sie marnotrawienia materiatow lub wykorzystuje je dla celow prywatnych, mogg by¢
stosowane:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezna.

§48
Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych moggcych byé podstawa
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, uwaza sie:

1) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych;

2) spozywanie w godzinach pracy alkoholu lub zazywanie $rodkéw odurzajacych;

3) zakiécanie przez pracownika spokoju i ustalonego porzadku w dziedzinie ochrony Placowki i jej mienia;
4) aroganckie wypowiedzi w stosunku do Pracodawcy, odmowa wykonywania polecen stuzbowych;

5) uzycie przemocy fizycznej wobec wspdtpracownikow, przetozonych i klientéw;

6) bezprawngiswiadoma odmowe wykonania polecenia zagrazajaca istotnym interesom Placowki:

7) zawinione niewykonanie polecenia poddania sie kontrolnym badaniom lekarskim;

8) kradziez lub usitowanie kradziezy mienia Pracodawcy;

9) naruszenie dbatosci pracownika o mienie Placowki;

10) podejmowanie czynnosci sprzecznych z celem zwolnienia lekarskiego.

§49
1. Kary porzadkowej nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedziat si¢ o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.
2. Kara moze byc zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 50

1. Kary wymienione w § 47, po uprzednim wystuchaniu pracownika, stosuje Pracodawca,
zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych
i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ do Pracodawcy sprzeciw. Nieodrzucenie

sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

5. Biorgc pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu
Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej,
uznac kare za niebytg przed uptywem roku.
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§51
1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw pracowniczych
z wiasnej winy wyrzadzit szkode Pracodawcy, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za wyrzadzong szkode.
2. Pracownik odpowiada réwnies w  petnej wysokosci za szkode w  mieniu powierzonym
mu z obowiazkiem wyliczenia sie.

Rozdziat 10
Nagrody i wyréznienia

§52
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywania zadari Placéwki, moga
by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia. Odpis zawiadomienia o Przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada
sig do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 11
Wynagrodzenie za prace.

§53

1. Regulamin wynagradzania dla pracownikéw pedagogicznych ustala organ prowadzacy.

2. Dla pracownikéw niepedagogicznych  regulamin wynagradzania ustala dyrektor, w oparciu
0 unormowania dotyczace pracownikdéw samorzgdowych, w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi,
dziatajgcymi w Placowece.

3. Wynagrodzenie za prace wypfacane jest pracownikom w terminach:

1) pierwszego dnia kazdego miesigca —dla pracownikéw pedagogicznych;

2) ostatniego dnia kazdego miesigca — dla pracownikéw niepedagogicznych, a gdy powyisze dni
przypadng w sobote, niedziele lub $wigta, to wynagrodzenia winny by¢ wyptacane odpowiednio
w ostatni dzien roboczy poprzedzajgcy te Swieta.

4. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

§54

Pracodawca jest zobowigzany, na wniosek pracownika, udostepni¢ mu dotyczacg pracownika

dokumentacje ptacowa do wgladu.

Rozdziat 12
Postanowienia koricowe

§55
1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy,
po wczedniejszym uzgodnieniu z pracownikiem sekretariatu godziny przyjecia.
2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, specjalista ds. kadr
prowadzacy sprawy pracownicze.



§ 56
Zasady ochrony danych niejawnych oraz danych osobowych regulujg odrebne przepisy.

§ 57
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub strata, okreélajg przepisy instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do odrebnego
Zarzadzenia Dyrektora RODN ,WOM"” w Czestochowie.

§ 58
Regulamin pracy udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikdw, na stronie internetowej BIP oraz
na portalu wewnetrznym placowki.

§59
Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza sie w trybie jego nadania — Zarzgdzeniem Dyrektora RODN
»,WOM"” w Czestochowie.

§ 60
W zakresie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych przepisami Regulaminu majg
zastosowanie przepisy ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy.

§61
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Za Pracodawce:

DYREKTOR .
SRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIEL!

,‘NOWstmhcwie
mgr Katarzyna Wilk




