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REGULAMIN PRACY
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego

w Jaworzu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Niniejszy Regulamin Pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1.

2.

art. 104-1043 i innych przepiséw ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

(t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 277 z pézn.zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135 z pézn.zm.),

ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 986
i 1871 z pozn.zm.),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (t. j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1632 z pézn.zm.);

rozporzgdzenia Ministra Rodziny. Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369 z pdzn.zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 z pdézn.zm.);

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczeglOtowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy nauczycieli (t .j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1455 z pézn.zm.);
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119. L
z podzn.zm.);

innych przepisdw szczegodtowych.

§2.

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1.

w

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Osrodek Wychowawczy
w Jaworzu reprezentowany przez Dyrektora podejmujgcego czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Jaworzu,

Oérodek - nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Osrodek Wychowawczy w Jaworzu,
Pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
1|nmexmﬁgﬂwglksg%wkggdagog|cznych “zatrudnionych w M%odznezowym Osrodku
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10.

Wychowawczym Jaworzu na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela (t j. Dz. U. z 2024 r. poz. 986 i 1871 z pdzn.zm.),

Pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
samorzadowych (na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi) zatrudnionych
w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym Jaworzu na podstawie ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn.zm.) lub
ustawy z 26 stycznia Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 277 p6zn.zm.),
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionych w Os$rodku pracownikéw
wymienionych w pkt. 4 i 5,

Zajeciach - nalezy przez to rozumie¢ =zajecia o charakterze dydaktyczno-
wychowawczym, w toku ktérych odbywa sie nauczanie przedmiotow; oraz zajecia
opiekunczo-wychowawcze w internacie,

Samodzielnych komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzielone
w ramach struktury organizacyjnej Os$rodka, zespdt oséb, stanowisk pracy realizujgcych
okreslone zadania m.in.: Rada Pedagogiczna, pracownik sekretariatu itp.,

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace polegajacg na wykonywaniu obowigzkow
catkowicie lub czeéciowo w miejscu zamieszkania pracownika lub w innym miejscu
ustalonym przez pracownika i Pracodawce, z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego w Jaworzu,

§ 3.

Regulamin jest aktem normatywnym ustalajacym wewnetrzng organizacje i porzadek
w Osrodku oraz okre$lajgcym zwigzane z procesem pracy, obowigzki Pracodawcy
| pracownikow.

W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegoélnosci okresla:

1) obowigzki Pracodawcy,

2) obowiagzki pracownikéw,

3) czas pracy,

) dyscypliny pracy, usprawiedliwienia,

) urlopy i zwolnienia z pracy,

) bezpieczenstwo i higieny pracy oraz ochrong przeciwpozarowa,

) ochrone pracy,

) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien Regulaminu;

) wyréznienia i nagrody dla pracownikéw,

10) wyptate wynagrodzen,

11) zasady i organizacje pracy zdalnej.

Celem Regulaminu jest sprecyzowanie regut porzadku pracy utatwiajacych jej nalezyty
przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa do warunkow istniejacych
w Osrodku.

©O-00 OO0 h

§ 4.

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

Kazdy nowo =zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy,
zapoznaje sie z tre$cig Regulaminu. Fakt ten potwierdza podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zatacznik nr
1 do Regulaminu.

Podpisane oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

-, ul. Palacowa 1
817 21 72 NIP
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ROZDZIAL 2
ZAWIERANIE | ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY

§5.

Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy dla zatrudnionych w Os$rodku pracownikow,
dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zwigzanych
z zatrudnieniem.

Zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy regulujg:

1) ustawa Kodeks pracy - dla pracownikéw niepedagogicznych;

2) ustawa Karta Nauczyciela - dla pracownikéw pedagogicznych.

W Osrodku moze by¢ zatrudniona osoba petnoletnia, posiadajgca zdolno$é do
czynnosci prawnych, odpowiedni stan zdrowia w stosunku do stanowiska, o ktére sie
ubiega oraz kwalifikacje (wyksztatcenie) okre$lone odrebnymi przepisami prawa.
Podczas rekrutacji lub naboru Dyrektor moze zada¢ od kandydata wytgcznie danych
okreslonych w przepisach prawa, a pozostate dane kandydat moze podaé¢ na podstawie
dobrowolnej zgody.

Kandydat ubiegajgcy sie o prace w Osrodku musi przedtozyé dokumenty
poswiadczajgce posiadanie niezbednych kwalifikacji do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Dyrektor, na podstawie
wprowadzonych witasciwych procedur obowigzujgcych w Osrodku, w zaleznosci od
rodzaju stanowiska, na ktory przeprowadzany jest nabor.

Dyrektor przyjmujgc pracownika do pracy jest zobowigzany na pismie okresli¢
powierzone stanowisko, miejsce pracy, grupe zaszeregowania, zasady wynagradzania,
a takze zakres czynnosci.

Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu
odpowiednie wyposazenie niezbedne do pracy oraz zapoznaje z zakresem jego
czynnosci, udzielajgc stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania
obowigzkow. ‘

§ 6. |

Jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwioi;'lej
nieobecnosci w pracy Dyrektor moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na
podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nleobecnoFC|
(zatrudnienie na zastepstwo, za zgoda organu prowadzacego).

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wy}qczrple
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odf)y{
niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;j oqaz

pracownika, ktory posiada aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywara

pracy.
Dokumentacja personalna i pracownicza kandydata do pracy oraz pracownika
prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przechowywana | ft
w biurze kierownika gospodarczego oraz w archiwum.

§7.

Pracodawca podczas zatrudniania udostgpnia pracownikom informacje o przepisach
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej (zatacznik nr 2),
a takze zaznajamia z obowigzujgcym w Os$rodku Kodeksem Etyki i Polity
Antymobbingowa.

=
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azdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z dokumentami, o ktérych mowa
ust. 1, fakt ten potwierdza wtasnorecznym podpisem na o$wiadczeniu dotaczonym do
okumentow.
odatkowo Pracodawca zapewnia pracownikom staty dostep do przepiséw o rownym
aktowaniu oraz dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1, ktére znajduja sie w sekretariacie
Srodka.
racownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢é na pismie zapoznanie sig
przepisami oraz zasadami BHP i w szczegdlnosci byc¢:
poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy,
przeszkoleni w zakresie przepisow BHP (instruktaz ogélny i stanowiskowy) i PPOZ,
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigza sie z wykonywang pracg i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

§ 8.

Zgodnie z ustawg Karta Nauczyciela Pracodawca w razie catkowitej likwidacji Osrodka

\rozwiazuje z nauczycielem stosunek pracy lub w przypadku czesciowej likwidacji
' |Osrodka albo w razie zmian organizacyjnych powodujacych zmniejszenie liczby

oddziatébw w Osérodku lub zmian planu nauczania uniemozliwiajgcych dalsze
zatrudnianie nauczyciela w petnym wymiarze zaje¢ rozwigzuje z nim stosunek pracy lub

' Ina wniosek nauczyciela, przenosi go w stan nieczynny. Nauczyciel zatrudniony na

podstawie mianowania moze wyrazi¢ zgode na:

1) ograniczenie zatrudnienia w trybie okreslonym w ustawie Karta Nauczyciela.

D) Rada Pedagogiczna pod przewodnictwem Dyrektora dziatajgc zgodnie ze swoim
regulaminem oraz nie naruszajac przepiséw prawa wyzszego rzedu powinna ustalic
przy wspdtpracy z Dyrekcjg ramowe kryteria, ktére powinny by¢ stosowane w zwigzku
z koniecznoécig zastosowania przez Dyrektora art. 20 Karty Nauczyciela.

§9.

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa

|zobowiagzani:
1) zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, pomoce naukowe, klucze, pieczecie, sprzet

i inne mienie nalezace do Osrodka,

') zwrocié Pracodawcy odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej oraz odziez roboczg

jezeli nie minat termin jej uzywalno$ci,

| 33) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwréci¢ ja Pracodawcy,
' 4) sporzgdzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu

ich zaawansowania,

| 5) rozliczy¢ sie z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
6) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy.
' \Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac¢ referencje.

ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA | PORZADEK W PROCESIE PRACY
§ 10.

Siedziba Pracodawcy miesci sie w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworzu

;pod adresem ul. Patacowa 1, 43-384 Jaworze,,.. -
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Miejscem wykonywania pracy pracownikéw jest siedziba Pracodawcy, z zastrzezeniem

wprowadzonych regut dotyczacych pracy zdalne;.

Pracownicy pedagogiczni w ramach realizacji swoich obowigzkéw wykonujg tez prace

poza siedzibg Pracodawcy (np. podczas wycieczek czy zaje¢ organizowanych ppza

terenem Osrodka).

§ 11,

Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz Osrodka, a dotyczgcych |
funkcjonowania udziela Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione. |
Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnego komunikowania
w sprawach zwigzanych z praca, ktére nie sg objete tajemnica.

§ 12.

‘sie

Jej

Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi komorkami
organizacyjnymi oraz czynno$ci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych

komorkach.
§13.

Dyrektor w szczegolnosci podejmuje decyzje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikoéw,
2) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom,

3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach

odznaczen, nagréd i innych wyréznien dla pracownikéw pedagogicznych.

W razie nieobecnosci Dyrektora w Osrodku, Dyrektora zastepuje Wicedyrektor lub irimy

nauczyciel wyznaczony przez organ prowadzacy. |

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw i w innych kwestiach

w pierwszy wtorek miesigca w godzinach od 12.00 do 14:30 w swoim gabinecie,

wzglednie w innym terminie obustronnie ustalonym. ‘
Za wiasciwg organizacje pracy, w tym za wykorzystywanie urlopéw wypoczynkow
pracownikéw podlegtych odpowiada Dyrektor.

Za dyscypline pracy oraz prawidtowg kontrole stanu obecnosci, spdznien {acaniie

z zastosowaniem kary regulaminowej odpowiada Dyrektor.

§ 14.

Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy wymaga zgody

Dyrektora.

Zatatwianie spraw osobistych, nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac
w czasie wolnym od pracy.

Osoby niezatrudnione w Osrodku odwiedzajgce pracownika Osrodka i przebywajgce
jej terenie powinny pozostawac pod statg opiekg wtasciwego pracownika.

ch

sie

na

Wizyty, o ktorych mowa w ust. 3 nie moga narusza¢ dyscypliny i efektywnosci pracy

pracownikow Osrodka.

Osoby odwiedzajgce nie moga wykorzystywa¢ sprzetu, materiatdbw Osrodka dila

wiasnych celow, a takze wykonywac czynnosci na terenie Os$rodka, ktére narazaja
I innych na utrate zdrowia lub zycia.

ROZDZIAL 4

POSTANOWIENIA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, SPOSOBY INFORMOWANIA PRACOWNlKOW

Zwigzek £
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1.

2.

3.

O RYZYKU ZAWODOWYM

|
! § 15.

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
brzepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik
|est zobowigzany:
1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
) uczestniczyé w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP, udzielania pierwszej pomocy i ochrony przeciwpozarowej,
3) dbaé o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowaé érodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé sie wyznaczonym przez Pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac

sie do zalecen i wskazan lekarskich,

8) niezwtocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
| lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

?) lojalnie wspoétdziata¢ z Pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad BHP
ogdinych dotyczgcych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust.
“1, w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegolnosci Pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

L) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

fB) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

'4) wydawania pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziezy i obuwia roboczego
1 ' oraz $rodkéw ochrony osobistej,

'5) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
1f oraz o sprawnosé srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
\
|
\

stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

Zabrania sie pracownikom:

J\,) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem, w tym
| wyposazenia dydaktycznego i srodkow dydaktycznych,

‘ﬁ;g) samowolnego  przerabiania lub  demontowania elementdéw  wyposazenia
| technicznego, w tym wyposazenia dydaktycznego i $rodkéw dydaktycznych bez
upowaznienia ze strony Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

§ 16.

|
Celem zapewnienia bezpieczenstwa w Osrodku zainstalowano monitoring wizyjny,
‘ !ktérego zasady funkcjonowania okreslono w odrebnym regulaminie.
Prowadzony monitoring nie stanowi $rodka nadzoru nad jakoscig wykonywania pracy
przez pracownikéw Osrodka.
' Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktorych odbywaja sie zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze, pomieszczen, w ktérych uczniom jest udzielana pomoc
Ipsychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji
\pracownlkow pomieszczen sanitarno- hlglenlcznych gabinetow specjalistow, chyba
' e stosowanie monitoringu w tych pomleszczenlach jest nlezbedne ze wzgledu na. .
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istniejgce zagrozenie dla realizacji celu okreSlonego wyzej i nie naruszy to godngsci

a takze innych ddbr osobistych ucznidw, pracownikéw i innych osob.

§17.

. W klasach lekcyjnych, pracowniach, pracowni multimedialnej, salce gimnastycz;e?j,
sitowni znajdujg sie w miejscach tatwo dostepnych (na $cianach) regulaminy opisujl ’e
zasady zachowania i nauki. Na boisku multisportowym ogdlnodostepnym znajduje |si

regulamin umieszczony na metalowych stelazach.

. Nauczyciele na pierwszych zajeciach co roku omawiajg regulaminy BHP w pracowniach,

salach lekcyjnych oraz boisku multisportowym.

. Nauczyciele petnigcy dyzury na przerwach miedzylekcyjnych, zapewniaj%c

bezpieczenstwo przebywajacych ucznidéw pod ich opieka, znajg i stosuja zasady t
Regulaminu dyzurow.

>

. Bezpieczenstwo uczniéw uczestniczacych w wycieczkach zapewnia Regulamin

wycieczek.

§18.

. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidual

zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynniké
wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informuje ich o sposobach postugiwania sie ty

Srodkami.

. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktory

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane oKre
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zatacznik nr 3 do niniejsze
Regulaminu.
. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez, obuwie robocze, stanowi wiasn
Pracodawcy.
. Odbior i zasady uzytkowania odziezy roboczej oraz srodkoéw ochrony indywidua
pracownik potwierdza podpisem na o$wiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 4
Regulaminu.
. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidua

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowis

pracy.
§ 19.

. Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej, w tym w papier toaleto
mydto w ptynie w dozownikach i reczniki papierowe w pojemnikach na reczniki.

. Sprawy zwigzane z zakupami, przydziatem, ewidencjq i kontrolg uzytkowania $rodKc

ochrony indywidualnej, odziezy i ubrania roboczego w imieniu Dyrektora prowd
kierownik gospodarczy.

§ 20.
Pracownikom wykonujgcym prace:
1) na otwarte]j przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub powyzej 25° C
2) w warunkach gorgcego mikroklimatu, charakteryzujgcego sie wartoscig wskazn
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,
3) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujgcego sie warto$cig wskaznika
chtodzacej powietrza (WCI) powyzej 1000,
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przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujagcym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280
kJ) u mezczyzn i |1 000 kcal (4187 kJ) u kobiet,

na stanowiskach pracy, na ktdérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C.

Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspakajajgcej potrzeby pracownikow,

' pdpowiednio zimne lub gorace w zaleznosci od warunkéw wykonywania pracy,

5 w przypadku okreslonym w pkt 1 napoje wzbogacone w sole mineralne i witaminy.

' Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca

nie ma mozliwosci wydawania napojéw ze wzgledu na wykonywanie pracy przez
pracownika poza siedzibg Pracodawcy, pracownicy otrzymuja gotowe napoje lub
surowce, do przygotowania napojéw we wtasnym zakresie.

§ 21.

Pracodawca ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac
ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.
Ocena ryzyka zawodowego dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy
wynikajacych z czynnikéw fizycznych, chemicznych, biologicznych i psychofizycznych
z uwzglednieniem dajgcych sie przewidzie¢ awarii, ale z wytgczeniem zdarzen losowych
oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaktécen warunkéw srodowiska pracy
spowodowanych przez czynniki pochodzgce spoza stanowiska pracy.

Dyrektor jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang ocena

' ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywang przez niego praca.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka

zawodowego wtasnorecznym podpisem na liscie pod kartg oceny ryzyka zawodowego.
Karty oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania oraz listg
0séb zapoznanych z ryzykiem przechowuje sie w aktach osobowych pracownika oraz
u inspektora BHP.

Oceny ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ okresowo,

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnosg,

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych,

' 4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych,
' 6) w razie wypadku pracownika,

6) gdy pojawiajg sie nowe czynniki stanowigce ryzyko zawodowe.

§ 22.

“Uezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo
obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien niezwtocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

/a okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2

' pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 23.

W Osrodku obowigzuje nastepujacy tryb zapoznania pracownikéw z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi zatacznik nr 5.
l%z szkolenie wstepne dla nowo zatrudmonych pracowmkow ObeijJe
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a) instruktaz ogolny, ktory zaznajamia wszystkich nowo przyjetych pracownikdw
z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeplsaml

przeciwpozarowymi i zasadami udzielania pierwszej pomocy,

b) instruktaz szczegodtowy na stanowisku pracy, na ktérym ma by¢ zatrudni
pracownik. Zapoznaje sie on z praktycznymi sposobami bezpieczn
wykonywania pracy oraz ochrony przed zagrozeniami wystepujgcymi na
stanowisku. Pracownicy, ktérzy majg by¢ zatrudnieni na stanowisk
0 szczegoOlnym zagrozeniu zdrowia Ilub zagrozenia wypadkami oraz

stanowiskach zwigzanych ze szczegdélng odpowiedzialnoscig w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, powinni, niezaleznie od szkolenia, otrzymaé

pisemne instrukcje okreslajace zasady bezpiecznej pracy oraz zakres
obowigzkéw w tym zakresie;

2) szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajgce sie w czasie pracy obejmuja:

a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - raz na trzy lata,
b) pracownikdéw administracji — raz na szesc¢ lat,
c) pozostatych pracownikéw - raz na piec lat.

§ 24.

2. W Osrodku powierza sie wykonanie zadan stuzby BHP, pracownikowi — inspektorowi
BHP oraz Spotecznemu Inspektorowi BHP.

ROZDZIAL 5
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 25.

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika Pracodawca
obowigzek:

1)
2)
3)

4)

skierowac na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 22
§ 1! Kodeksu Pracy),

doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajacg wymogi okreslone w art.
Kodeksu Pracy,

poinformowacé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasad
ochrony przed zagrozeniem,

przeszkoli¢ w zakresie BHP i PPOZ.

2. Pracodawca w szczegolnosci ma obowigzek:

1)

'{
zaznajamiania pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami,

ony
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stwarzania nowo  zatrudnionym  pracownikom  warunkéw  sprzyjajac ﬂ":h

przystosowaniu sie do warunkéw nowego sSrodowiska pracy i nalezyt
wykonywania pracy,

scisle wspotpracowac z zespotem pracownikéw oraz organizacjami spotecznymi

i zwigzkowymi, jezeli takie dziataja, na terenie Osrodka,

organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifik
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zapewniania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

kierowanie na wymagane badania lekarskie,
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'8) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, sposobow zapobiegania chorobom
zawodowym oraz minimalizowania ryzyka zawodowego,

) zapewnienia pracownikom szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy,

10) zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec

organizowanych przez Osrodek,

11) dostarczania niezbednych do pracy materiatow, narzadzi oraz wyposazania w nie

pracownikow,

12) wyposazenia pracownikow pedagogicznych w przybory, pomoce naukowe okreslone

w odrebnych przepisach,

13) przydzielenia pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony

osobistej,

14) przydzielania pracownikom odpowiednio  zabezpieczonych miejsc  na

przechowywanie narzadzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej ochronnej i sprzetu
ochrony osobistej,

15) zapewnienia pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu

zawodowym,

16) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
17) zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb

pracownikow,

18) stosowania  obiektywnych sprawiedliwych  kryteriow  oceny  poszczegolnych

pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

19) terminowo i prawidtowo wyptacaé nalezne wynagrodzenia,

20) wptywania na ksztattowanie w O$rodku zasad wspétzycia spotecznego,

1) nie dopuszczaé do pracy oséb bez aktualnych badan lekarskich oraz oséb
nietrzezwych,

22) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

23) prawidtowego  prowadzenia  dokumentacji  pracowniczej, akt osobowych

z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych,

24) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie

poufnosci, integralnosci, kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba, Zze odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

25) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem

stosunku pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego
rozliczenia sie pracownika,
26) przestrzegania przepiséw prawa.

§ 26.

racodawcy przystuguje w szczegdélnosci prawo do:

1) egzekwowania wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia

spotecznego, AR \
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3) okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgod nie
z postanowieniami uméw o prace i obowigzujgcymi przepisami prawa,
4) realizowania swoich obowigzkéw w zakresie prowadzenia nadzoru pedagogicznego
w stosunku do pracownikéw pedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisagni
prawa oraz w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej dotyczgcej dziaialncé!ci
Osrodka w stosunku do wszystkich pracownikéw.

§ 27.

1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi
narzadzi pracy, Pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektroniczng
pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ korespondencji oraz innych df)lPr
osobistych pracownika.

ROZDZIAL 6

WYPOSAZENIE W OKULARY KORYGUJACE PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH ZWIAZANYCH
Z UZYTKOWANIEM MONITOROW EKRANOWYCH

§ 28.

1. Pracownik uprawniony do otrzymania okularéw korygujgcych jest osobg zatrudniong|na
stanowisku pracy zwigzanym ze statym uzytkowaniem monitoréw ekranowych przez|co
najmniej potowe dobowego czasu pracy, tj. 4 godziny dziennie. ‘

2. Uprawnienie, o ktérym jest mowa w ust. 1 wymaga poddania sie przez pracownika
badaniom okulistycznym przeprowadzonym w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
(badanie wstepne, okresowe, kontrolne), potwierdzajacym zasadnosc¢ korzystania przez
pracownika z okularow korygujacych.

3. Okulary korygujgce winny spetnia¢ wymogi wskazane w orzeczeniu lekarskim (ostrosg,
proponowane zabezpieczenie filtrem i powtokami).

4. Pracownik zobowigzany jest do statego uzywania okularéw korygujacych podczas pracy
z wykorzystaniem monitora ekranowego oraz do zabezpieczania ich przed utratg Idb
zniszczeniem. ‘

5. Pracownik po otrzymaniu orzeczenia lekarskiego wskazujacego na potrzeby stosowania
okularéw korygujacych dokonuje ich zakupu zgodnie z treScig orzeczenia w sklepie
okulistycznym.

6. Sposdéb zapewnienia przez Pracodawce okularow korygujgcych, reguty i ter
ubiegania sie przez pracownikow o ewentualng refundacje ich zakupu, jej zakresu ofaz

=}
3

kwoty, a takze czestotliwosci i okoliczno$ci wymiany tych okularéw reguluje odrebny jakt
wewnetrzny Osrodka.
7. Pracownik otrzymuje zwrot kosztow zakupu okularéw niezwtocznie po przedtozeniu
Pracodawcy rachunku.
ROZDZIAL 7
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 29. ‘
|
1. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do: |
:




1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
| i posiadanymi kwalifikacjami,

' 2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

8) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakofczeniu czasu pracy w dni robocze
| orazw okresach urlopéw,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami BHP,

5) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujgcych u Pracodawcy.

\ § 30.

Pracownik jest zobowigzany wykonaé prace sumiennie oraz stosowac sig¢ do polecen
- przetozonych, ktore dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
o prace, a takze w petni wykorzystywaé czas pracy na wykonywanie obowigzkow
zawodowych.

- Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy zgodnie z obowigzkami,

przestrzegania przepisbw w tym obowigzujacego Statutu Osrodka, niniejszego
\ Regulaminu, przyjetych procedur i wewnetrznych regulaminow,

zapoznania sie z zasadami ochrony danych osobowych wprowadzonymi w politykach
ochrony danych i ich przestrzegania,

1) przestrzegania Kodeksu Etyki,

przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

3) przestrzegania ustalonego w Os$rodku czasu pracy wykorzystywania go w sposob
| efektywny,

'7) doktadnego wykonywania polecen wydanych przez przetozonego, ktore dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisani prawa lub stosunkiem pracy,

\ i) dbania o dobro Osrodka,

\
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) ochrony mienia Pracodawcy i uzytkowania narzedzi pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem,

10) nalezytego zabezpieczania narzedzi, urzadzen, pomocy naukowych i pomieszczen

pracowniczych po skonczonej pracy,

11) dbania o czysto$¢ i o porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego,

12) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce

na szkody,

13) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy,

14) dgzenia do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw i przejawiania w tym kierunku

inicjatywy,

15) dbanie o dobrg atmosfere pracy,

16) otaczania opieka i pomoca uczniéw oraz howo przyjetych pracownikow,

17) poddawania sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym - posiadania,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

8) zapoznania sie i przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przeciwpozarowych,

'19) poddawania sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,

20) stosowania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy, obuwia roboczego zgodnie

| zprzeznaczeniem,

21) niezwtocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub

zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego,

22) przestrzegania zasad i procedur zwigzanych z bezpieczenstwem uczniéw,

23) zachowania trzezwosci w pracy i na terenie Osrodka,

‘2.4)2poinformowania 0 zmianach dotyczacych jégo danych osobowych, ...
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1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy:

25) przestrzegania tajemnicy panstwowej, zawodowej i stuzbowej w tym wynikajgcej
z obowigzkow nauczycieli, wychowawcow, pedagoga, psychologa i innych
specjalistow.

Pracownik pedagogiczny jest zobowigzany do:

1) stawiania sie¢ na omoéwienie obserwowanych przez Dyrektora zaje¢ dydaktyczno —
wychowawczych,

2) udziatu w radach pedagogicznych, szkoleniowych radach pedagogicznych, zespotach
do spraw organizowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej i innych zespotach
powotanych przez Dyrektora,

3) prowadzenia zaplanowanych spotkan z rodzicami,

4) sumiennego wykonywania obowigzkow opiekuna podczas wyjazdow oraz wycieczegk,

5) wykonywania innych czynnosci okre$lonych prawem jako obowiazki poszczegoinych
pracownikéw pedagogicznych.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspotdziatania w zakresie porzgdku i czystosci

na terenie Os$rodka a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogolne;

estetyki Osrodka.

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy  okreslo
w obowigzujgcych ustawach, ktére pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpis
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych pracownika.

§ 31.

Pracownicy Osrodka dokonujgcy zakupdéw towardw i ustug za srodki pieniezne Oérod
zobowigzani sg wypeti¢ wtasciwy wniosek na zapotrzebowanie, uzgadnia¢ zaku
z dziatem ksiegowosci i uzyskac¢ akceptacje Dyrektora, a takze dokonywac¢ zakup
zgodnie z zasadami oszczednosci, efektywnosci i faktycznym zapotrzebowani
Osrodka, przez co rowniez nalezy rozumie¢ zobowigzanie w/w pracownikow

aktywnego rozpoznania i poréwnania konkurencyjnych ofert sprzedazy w zwigz

z dokonywaniem zakupow.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskany
w zwigzku z pracg dla uzyskania wiasnych korzysci materialnych ani podejmow
dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$c.
Bez zgody bezposredniego przetozonego pracownik nie moze wynosi¢ poza siedz

Osrodka dokumentow lub innych nosnikow informacji zawierajgcych tajemni
panstwowg, stuzbowg lub gospodarcza, drukéw sScistego zarachowania, pieczeci of

bez zgody autora, ktory jest pracownikiem Osrodka - dokumentéw opartych na pra
autorskim.

ROZDZIAL 8
OCHRONA PRACY
§ 32.

1) recznym podnoszeniu i przenoszeniu,

a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,

b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

2) recznym przenoszeniu pod gére po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 4m - ciezarow o masie przekraczajacej:
a) powyzej 8 kg na osobe gdy praca wykonywana jest na stale,

b) powyzej 15 kg na osobe gdy praca wykonywana jest dorywczo.
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rzy recznym podnoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne nalezy stosowac sprzet
omocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm

kreslonych w ust. 1.
§ 33.

racownicy w cigzy nie przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych,
adliczbowych ani w porze nocnej.

racownicy W cigzy lub wychowujgcej dziecko do lat 8 nie wolno delegowaé poza state
iejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy bez jej zgody.

obiety w cigzy do 6 miesigca nie wolno zatrudniaé przy pracach zwigzanych
dzwiganiem ciezaréw powyzej 5 kg na osobe.

obiety w cigzy powyzej 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy jakimkolwiek przenoszeniu,
odnoszeniu lub przesuwaniu ciezarow.

racownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwadch pétgodzinnych przerw w pracy
liczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
woch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
racownika udzielone tacznie.

racownikowi pracujagcemu przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
armienie nie przystuguja, jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
dna przerwa na karmienie.
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§ 34.

. Kobieta w cigzy zatrudniona na stanowisku pracy wzbronionym kobietom w cigzy, czy tez
sytuacji przedtuzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, przenosi sie do innej odpowiedniej
a jej zdrowia pracy. Gdy przeniesienie pracownicy w cigzy doinnej pracy jest
) niemozliwe, Pracodawca moze zwolni¢ jg naniezbedny czas z obowigzku jej
Swiadczenia.
V razie, gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
krocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
/ynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.
racownica w okresie zwolnienia z obowigzku $swiadczenia pracy zachowuje prawo do
otychczasowego wynagrodzenia.
o ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie
j czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, Pracodawca jest
bowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych
umowie o pracy.
tan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim wydanym zgodnie
obowigzujacym rozporzadzeniem ws. sposobu i trybu wydawania zaswiadczen
karskich stwierdzajgcych przeciwwskazania  zdrowotne do  wykonywania
otychczasowe] pracy przez pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig,
wzgledniajac zagrozenia dla jej zdrowia lub bezpieczenstwa wystepujgce w $rodowisku
racy.
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§ 35.

. Pracownicy mtodociani nie sg zatrudniani w O$rodku.

ROZDZIAL 9

SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI
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. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
. Obowigzek sprawowania biezagcego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwas

. Kontrola trzezwos$ci moze zosta¢ przeprowadzana za zgodg pracownika przez:

. W Osrodku wprowadza sie mozliwos¢ przeprowadzenia samodzielnie przez Dyrektb

. Kontrola trzezwosci, o ktérej mowa w ust. 9 obejmuje te grupe pracownikéw, ktoryc

§ 36.

pracownikow ciazy na bezposrednich przetozonych, ktorzy zobowigzani sg do

zgtaszania Dyrektorowi podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy

lub pojawienia sie w pracy pracownika w stanie nietrzezwosci.

Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci nie moze by¢

dopuszczony do wykonywania pracy lub powinien byé odsuniety od wykonywania prac
Na polecenie przetozonego pracownik taki powinien opusci¢ siedzibe i teren Osrod
Jezeli pracownik znajdujgcy sie pod wptywem alkoholu nie bedzie chciat na wezwa

przetozonego opusci¢ terenu Os$rodka przetozony moze w celu uzyskania pomoc

wezwac odpowiednie stuzby publiczne (np. policje).

. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty bezposredni przetozony pracownika sporzadza
odpowiednig notatke stuzbowg ze zdarzania (zatacznik nr 6) i przedktada Dyrektorowi

celem podjecia stosownych decyzji.

1) Pracodawce,

2) osoby wyraznie upowaznione do przeprowadzenia kontroli przez Pracodawce

(zatgcznik nr 7).
Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzadza protokédt (zatacznik nr 8), kto
powinien zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogoina

o0 zgtoszeniu,
2) okre$lenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opi

sposobu i okolicznoéci naruszenia tego obowiazku,
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez kazdego

pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,
6) wskazanie dowodow,

7) daty sporzgdzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy oscgby

sporzadzajgcej protokot i osob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,
8) zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci alkoho
albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.
Protokét przekazuje sie Dyrektorowi, ktéry podejmuje decyzje personalne.
W przypadku braku zgody pracownika na przeprowadzenie kontroli trzezwosci, kontro

moze zosta¢ przeprowadzona jedynie przez odpowiednie organy panstwa (np. policja),
z zastrzezeniem ust. 9. (o$wiadczenie pracownika o odmowie poddania sie kontroli

trzezwosci - zatacznik nr 9)

Osrodka  ,prewencyjnej’  kontroli  trzezwosci, ktéra obejmuje  pracownikd
niewykazujgcych oznak nietrzezwosci.

praca stwarza zagrozenie dla zycia zdrowia uczniéw, pracownikéw lub innych osob,
takze mienia Osrodka.
Pracownik ma prawo zgda¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwas
w kazdym czasie jezeli wymaga tego jego interes prawny.
W kazdym przypadku pracownik ma prawo zadania przeprowadzenia badania star
trzezwosci, jezeli postawiony jest mu zarzut spozycia alkoholu.
§ 37
Zwigzek £ P
Placéwek O
IR
43-384 JA

y Pracownikow
Vychowawczych
yinych

ZE, ul. Patacowa 1 1 3 ; ‘

ci

o Y=<

<

ry

la

ra

ch

ci

u

HELS




Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw, dopalaczy i innych $rodkéw odurzajacych przez pracownikéw w miejscu
pracy, na terenie Osrodka i podczas pracy jest surowo zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

W przypadku podejrzenia u pracownika oznak przebywania pod wptywem narkotykow
zasady, o ktérych mowa w § 36 ust. 9 i 10 stosuje sie odpowiednio.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedziaini sg za znajomos$¢ ich dziatan ubocznych, wptyw na reakcje organizmu,
mozliwosé podejmowania decyzji i wypetniania obowigzkéw i o ile to mozliwe, powinni
poinformowac o tym przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

ROZDZIAL 10
SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ OKRESY ROZLICZENIOWE
§ 38.

Gzas pracy pracownikéw pedagogicznych reguluje ustawa Karta Nauczyciela, art. 42, ust.

3 lub ust. 2a i 4a. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego na petny etat wynosi nie wiecej

niz 40 godzin tygodniowo, w ramach, ktérych nauczyciel realizuje zajecia dydaktyczne

i | wychowawcze w przewidzianej w przepisach prawa ilosci godzin (pensum) oraz

wykonuje inne zadania wynikajgce z charakteru pracy pedagogicznej oraz zadania

wyznaczone przez Dyrektora.

1) czas pracy dla nauczycieli — wychowawcéw w internacie stosuje sie réwnowazny
system czasu pracy.

W ramach pracy, o ktérej mowa w ust. 1 oraz ustalonego wynagrodzenia pracownik

pedagogiczny zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze z uczniami i na ich rzecz (tzw. pensum),

2) opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniem/wychowankiem,

3) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych Os$rodka, w tym zajecia

opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby oraz zainteresowania uczniow,

4) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem

i doskonaleniem zawodowym.

§ 39

zasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
Osrodku lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

zasem pracy jest tez czas rzeczywisty wykonania pracy poza normalnymi godzinami
racy.

azdy pracownik obowigzany jest znajdowaé sie przez caty czas pracy na swoim
tanowisku pracy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin jest
abronione.

zas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie
bowigzkdw stuzbowych.

racodawca opracowuje dla pracownikdw niepedagogicznych harmonogram (rozktad)
zasu pracy i prowadzi dla nich ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia ich
ynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajgc m. in. godziny
pzpoczecia i zakonczenia pracy, prace w porze nocnej i godzinach nadliczbowych oraz
przerw w pracy (dla okreslonych kategorii pracownikéw).

. Pracodawca udostepnia ewidencje pracownikowi na pisemng prosbe.

§ 40"
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. Czas pracy dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami wynosi:
a) 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy. Pracownik nie powinjen
pracowac wigcej niz 48 godzin na tydzien, zarbwno w normalnym czasie pracy, jak
i godzinach nadliczbowych. Gwarantuje sie pracownikowi co najmniej 11 godz
nieprzerwanego wypoczynku na dobe i 35 godzin nieprzerwanego wypoczynku |na

. Obecno$¢ w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza sie¢ w karc
indywidualnej czasu pracy pracownika, bezposrednio po przyjsciu do MOW w Jaworzu

. Pracownik niebedacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 7% i konczy o godzin
15%. Dyrektor moze, dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢ inny cza
rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji biezgcyca

. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy ustalone sg przez ustawodawce.

. Pracownicy niepedagogiczni, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmni

. Pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany 'do  odptatnej pracy'w godzina
zba nie moze

§ 40.

tydzien, obejmujgcego co do zasady niedziele.
b) dla pracownikow niebedgcych nauczycielami stosuje sie miesieczny okres rozliczep
czasu pracy,
c) dla pracownikéw obstugi stosuje sie rownowazny system czasu pracy.

d) w odniesieniu do pracownikéw administracji stosuje sie podstawowy system prac
w ktérym czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godz

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
e) stosuje sie 4 miesieczny okres rozliczeniowy dla wszystkich pracownikow.

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci ni
okreslona w umowie o pracy rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 41

oraz po zakonczeniu pracy.

. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego

lub dziennika zajec.

zadan, jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy. Pracownicy obstug

warsztat rozpoczynajg prace wg ustalonego grafika, gdzie pierwsza zmiana rozpoczyn

sie od godziny 6:00 do godziny 14:00, druga od godziny 14:00 do godziny 22:00, trze

c
zmiana od godziny 22:00 do godziny 6:00. Natomiast pracownicy kuchni rozpoczyna
a

prace wg ustalonego grafika gdzie pierwsza zmiana rozpoczyna si¢ o godzinie 6:00

godziny 14:00 oraz od godziny 7:00 do godziny 15:00. Robotnik — osoba sprzatajﬁc‘

rozpoczyna prace od godzinie 12:00 do godziny 20:00.
Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodn
z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydziat
zadan nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

()

§ 42.

6 godzin, majg prawo do 15 minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.
Czas rozpoczynania i konczenia przerwy sniadaniowej ustala Dyrektor.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowy
majg prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze.
Przerwami w pracy dla nauczycieli sg przerwy miedzy lekcjami, natomiast czas opieki, |
wykonuje pracownik pedagogiczny w ramach dyzuru petnionego podczas przerwy migd
lekcjami, zgodnie z harmonogramem/planem dyzuréw jest czasem pracy pracowni
pedagogicznego i wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych or
okreslonym w przepisach prawa zakresem odpowiedzialno$ci.

§ 43,
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rzekroczyé 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przydzielenie
sracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpic
vylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego
sbowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Kobiecie w cigzy, osobie wychowujacej dziecko do
at 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu nie przydziela sie¢ pracy w godzinach
ponadwymiarowych bez ich zgody.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik niepedagogiczny na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy,
pracownikowi sprawujgcemu piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcemu sie dzieémi w wieku do o$miu lat nie przydziela sie godzin nadliczbowych
bez ich zgody.

. Pracownicy niepedagogiczni - z wyjatkiem pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 8 roku zycia oraz kobiet w cigzy - moga by¢ zatrudniani w
godzinach nadliczbowych w razie:

1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

—_—n o =~

§ 44.

Pracodawca ustala na poczatku kazdego roku szkolnego na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych oraz
dodatkowe dni wolne od pracy nie pézniej niz do 15 wrzesnia na kolejny rok szkolny.
Terminy dni wolnych podaje sie do wiadomosci pracownikom w sposéb przyjety
w Os$rodku.

Pracownikowi, ktéry na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywat prace w dniu
dla niego wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie lub
wynagrodzenia.

§ 45.

Pora nocnha wynosi osiem godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing od 22.00 do 6.00.

1) w Os$rodku obowigzuje pora nocna i wynosi 8 godzin.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci:

1) 20% stawki godzinowej dla pracownikéw niepedagogicznych,

2) 15 % stawki godzinowej dla pracownikéw pedagogicznych.

ROZDZIAL. 11
URLOPY PRACOWNICZE | INNE UPRAWNIENIA
§ 46.

. IPracownik samorzadowy ma prawo do corocznego, ptatnego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.

. |IPracownikom pedagogicznym przystuguje prawo do ptatnego urlopu na zasadach
okreslonych w Karcie Nauczyciela.

. |Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

.|Przed udaniem sie na urlop pracownik zobowigzany jest wypeti¢ i podpisa¢ karte
urlopowg osobiscie i otrzymac akceptacje przetozonego.
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. Prawo do urlopu pracownik niepedagogiczny uzyskuje w pierwszyzn miesigcu pracy -

. W przypadku nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzoweg

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsc

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami, Pracodawca ma obowigzek udzieli¢

. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powad

. Dyrektorowi, Wicedyrektorowi oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisk

. Pozostali pracownicy pedagogiczni korzystajg z urlopu w wymiarze odpowiadajgcym

. Szczegotowe zasady dotyczgce urlopdw pracownikow  pedagogicznych okresla Karta

moze skorzystaC z przystugujgcego mu urlopu czagstkowego (1/12 wymiaru urlopu| na
kazdy miesigc pracy).
Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy, ktory uzalezniony jest od stazu pracy i wyksztatcenia pracownika wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz: 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy przy obliczaniu
wymiaru urlopu stosuje sie zasade proporcjonalnosci - pracownik nabywa prawo |do
urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

o

przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym |do
przepracowanego okresu.

§ 48

wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Okreslenie
jedna czes¢ wypoczynku - oznacza wszystkie dni nastepujgce po sobie, réwniez dni
wolne poprzedzajgce urlop wypoczynkowy oraz przypadajgce w jego trakcie.
Urlopy udzielane sg zgodnie z indywidualnym planem urlopéw poszczegdlnych
pracownikow ustalanym do konca grudnia kazdego roku.
W Osrodku nie sporzgdza sie zbiorowego planu urlopéw.
Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopow.
W sytuacjach wyjatkowych oraz w petni uzasadnionych Pracodawca za zgoda pracownika
moze przesunagé w czasie wykorzystanie czesci urlopu.
Przed odejsciem na urlop pracownik zobowigzany jest zakonczy¢é wszystkie sprawy
terminowe, a sprawy biezgce przekazac osobie zastepujacej.

pracownikowi najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. Taka
mozliwos¢ obejmuje zarowno urlop zalegty - w catosci, jak i urlop biezgcy - w wymiarze
proporcjonalnym do przepracowanego czasu.

=

rozwigzania lub wygasniecia umowy o pracy - pracownikowi przystuguje ekwiwale
pieniezny.

§ 49.

kierownicze w Osrodku, a takze nauczycielowi, ktéry przez okres co najmniej 10 miesigc
petni obowiazki kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisk
kierownicze oraz wychowawcy, psychologowi, pedagogowi i doradcy zawodowem
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowegoe w wymiarze 35 dni roboczych w czas
ustalonym w planie urlopow.

O C O O

okresowi ferii i w czasie ich trwania.
Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 uzyskujg prawo do pierwszego urlopu w ostatnim
dniu poprzedzajgcym ferie szkoine, a prawo do drugiego dalszych urlopéw - w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.
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§ 50.

. Urlop opiekunczy w wysokosci 5 dni przystuguje pracownikowi, ktéry bedzie musiat
zapewni¢ opieke lub wsparcie osobie bedacej cztonkiem rodziny, lub zamieszkujacej
w| tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
vzgledow medycznych.

. Zgodnie z przepisami za cztonka rodziny bedg uwazani: syn, corka, matka, ojciec lub
matzonek.

. Urlop bedzie udzielany w dniach, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

Urlop bedzie udzielany na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej w terminie
nie krdtszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

We wniosku podaje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z| powaznych wzgledéw medycznych, przyczyny koniecznosci zapewnienia osobiste]
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem, lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny -
adres zamieszkania tej osoby.

Qkres urlopu opiekunczego bedzie wliczany do okresu zatrudnienia. Za czas urlopu
pracownikowi nie bedzie przystugiwato wynagrodzenie.

§51.

Urlop z powodu dziatania sity wyzszej udziela si¢ w wymiarze:
1) 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym dla pracownikéw niepedagogicznych,
2) 2 dni w roku kalendarzowym dla pracownikéw pedagogicznych.
. Pracownik bedzie mogt skorzystaé ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 w przypadku
niezbednej, natychmiastowej obecnosci w innym miejscu.

Za czas zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej pracownik zachowa prawo do 50%
wynagrodzenia obliczanego jak wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.

§ 52.

Pracownik niepedagogiczny oraz wychowawcy i inni specjalisci pedagogiczni majg prawo
do czterech dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu, przed momentem rozpoczecia dnidwki roboczej. Taki dzien urlopu nie moze
przypada¢ na dzien niezdolnosci do pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje:

1) dwa dni ptatnego dodatkowego wolnego od pracy z okazji $lubu pracownika, urcdzenia
sie dziecka pracownika lub $mierci i pogrzebu najblizszych pracownika tj. matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) jeden dzien dodatkowego urlopu w przypadku slubu dziecka pracownika czy tez

Smierci i pogrzebu rodzenstwa pracownika (siostry, brata), teSciowej, tescia, babki,

dziadka, a takze innej osoby pozcstajgcej na utrzymaniu pracownika iub pod jego

bezposrednig opieka.
Zwolnienie wymienione w ust. 2 udzielane jest w dniach przed Ilub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu zdarzenia.

. |Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik zobowigzany jest
przedstawi¢ odpowiedni akt wydany przez Urzad Stanu Cywilnego potwierdzajgcy
zdarzenie.
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. Zwolnienia okoliczno$ciowe, o ktérych mowa w ust. 2 nie przystuguja pracownikowi, kté
korzysta juz w okresie zdarzer okoliczno$ciowych z innego zwolnienia od pracy (ur

wypoczynkowy, zdrowotny, macierzynski, niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby).

§ 53.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosé

w zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopdl.
. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracowni

w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 54.

. Prawa pracownikow zwigzane z wykorzystaniem urlopdw macierzynskich, rodzicielski

i wychowawczych reguluje ustawa Kodeks Pracy.

. Przepisy obejmujgce prawa pracownikow pedagogicznych do urlopéw, w tym urlo

zdrowotnego reguluje ustawa Karta Nauczyciela.

§ 55.

. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze b1yé
udzielony mu urlop bezptatny - jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pra‘fy

Osrodka.
. Pracownik pedagogiczny zatrudniony w petnym wymiarze zaje¢ moze otrzymac ur
ptatny lub bezptatny dla celédw naukowych, artystycznych, oswiatowych, a bezptag
z innych waznych przyczyn na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 56.

. W Osrodku urlopu udziela Dyrektor, a w szczegdinych przypadkach jego nieobecnosci
Wicedyrektor lub wyznaczony na ten czas zastepca. Dla pracownikéw administracji

i obstugi urlopu udziela kierownik gospodarczy.

ROZDZIAL 12
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 57.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wyn
z Kodeksu Pracy, z przepisbw wykonawczych do Kodeksu Pracy, prawa o$wiatowe
albo z innych przepisow prawa.

. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
zatatwienia waznych spraw urzedowych, osobistych lub rodzinnych, ktére wymag

zatatwienia w godzinach pracy, jezeli zwolnienie takie jest mozliwe ze wzgledd

organizacyjnych.
. Pracownik w zwigzku z zatatwianiem spraw, o ktérych mowa w ust. 2 nie moze opus
miejsca pracy bez porozumienia z przetozonym.

. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje wynagrodzeni

Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§'58.
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Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnoéé do pracy pracownika lub izolacja
powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakoniczenia podrozy.

2. Dyrektor w szczegolnosci jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie w charakterze strony, $wiadka,
ttumacza lub bieglego przez odpowiedni organ sgdowy lub administracyjny, pod
warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku;

2) wezwanego do osobistego stawienia sie¢ przed organem wiasciwym w zakresie
\ powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
| bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego W celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
| administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
| wykroczen (taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu
‘ roku kalendarzowego);

4) zobowigzanego do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien.

§ 59.

w

~

1. ; zdorazowe opuszczenie miejsca pracy, a takze przebywanie w miejscu pracy poza
godzinami pracy odnotowuje sie w ,Ksigzce ewidencji wyjs¢" w sekretariacie Osrodka.
Zapisy niniejszego paragrafu nie dotycza pracownikow pedagogicznych.

yjscie prywatne jest mozliwe tylko za zgoda Dyrektora na pisemny wniosek pracownika
atacznik nr 10).

4. Iﬁe stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, czas odpracowania zwolnienia od pracy,

udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia spraw

§ 60.

tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 pracownikowi przystuguje w ciggu roku
alendarzowego:

1‘) 16 godzin lub dwa dni zwolnienia od pracy dla pracownikéw niepedagogicznych,

2)| dwa dni zwolnienia od pracy dla pracownikéw pedagogicznych

acownik korzystajgcy ze zwolnienia z powodu opieki nad dzieckiem do 14 lat zachowuje
rawo do wynagrodzenia, pod warunkiem, ze drugi rodzic z tego uprawnienia w danym
ku nie korzysta.

§ 61.

olnienia od pracy zaréwno pracownikédw niepedagogicznych, jak i pedagogicznych
F igzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolen lub
doskonaleniem zawodowym w innych instytucjach/ placéwkach udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
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. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku 2z przeprowadzanymi okresowymi

i kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzen

ROZDZIAL 13 |
USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN
§ 62.

. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przewidywanych przyczyn, pracownik powini

uprzedzi¢ Dyrektora. Obowigzek ten uznaje sie za spetniony, jezeli pracownik zawiadomi

0 niemoznosci stawienia si¢ do pracy w dniu poprzedzajgcym dzien nieobecnosci.

. W razie niestawienia sie do pracy pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi

Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania osobisc
telefonicznie, mailowo lub przez inne osoby.
. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdéznienie do prac

niezwtocznie przedstawiajgc Pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie takze

odpowiednio je wykazac.

§ 63.

. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do Pracodawcy

(bezposredniego przetozonego), celem dokonania usprawiedliwienia.

. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a w przypadku

pracownikow niepedagogicznych takze wyj$cie w godzinach pracy poza teren Osrodk
wymaga uzgodnienia z Dyrektorem lub bezposrednim przetozonym.

§ 64.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty, takie jak:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (e-zwolnienie),

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgooq"

z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracowni
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacy
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckie

do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecieceg’o,

przedszkola lub szkoty do ktérych dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez orgi‘Tn

wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdo

lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadza?y
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub éwia:ija

w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnota
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzi
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

. W przypadku zwolnienia od pracy udzielanych przez Pracodawce na podstawie zapisé

=

wniosku pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwie
nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci zawarte
wniosku.

o
Rozdziatu 12 niniejszego Regulaminu, usprawiedliwienia dokonuje sie na podstaw
n
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razie nieobecnoéci z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1i 2 pracownik zobowigzany jest
sprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac stosowne dokumenty najpozniej w dniu
rzystapienia do pracy.

§ 65.

ieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
ieobecnosé usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje,
omu praca ma by¢ w zastepstwie przydzielona.

] lbznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do

nyrektora lub osoby przez niego wyznaczone;.

ROZDZIAL 14
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY
§ 66.

rzestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
a dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrole stanu obecnos$ci i spdznien tacznie ze
stosowaniem kary regulaminowej odpowiada Dyrektor.

§ 67.

racownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i nieopuszczania swojego

iejsca pracy w godzinach pracy.

zeste spdznianie sie do pracy zaréwno w przypadku pracownikéw niepedagogicznych,
ak i pracownikéw pedagogicznych moze byé potraktowane jako powazne naruszenie
dyscypliny pracy ze wszelkimi wynikajacymi z tego tytutu konsekwencjami.

§ 68.

Palenie tytoniu w budynku i na terenie Osrodka jest zabronione.

Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zaktdcenie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

2) opuszczenie pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie sie powodujgce dezorganizacje
pracy,

stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwym,

spozywanie alkoholu w czasie pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych prac,

nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

8) dokonania naduzy¢é w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

9) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

10) wykonywanie w godzinach pracy prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez
przetozonego,

11) naruszenie tajemnicy danych osobowych.

§ 69.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego niniejszym Regulaminem porzadku
organizacji pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny  pracy, przepisow
«?'w"a;,zm Ny Fracownikéw .
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7.

przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci
w pracy, Pracodawca moze stosowac: |
1) kary upomnienia,

2) kary nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca
moze rowniez stosowac kary pieniezne.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w ustawie Kodeks Pracy.

Pracownicy pedagogiczni poza karami przewidzianymi w ustawie Kodeks Pracy mogg by¢
poddawani procedurom o ukaranie, ktore przewidujg przepisy ustawy Karta Nauczyciela -

odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng nauczycieli mianowanych i dyplomowanych za
uchybienie godnosci zawodu nauczyciela reguluje art. 76 pkt. 1. ‘
§ 70.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w Osrodku pracownik nie moze byé wystuchany, bleg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,

2) stopien winy pracownika,

3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Zawiadomienie zaW|era

1) rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych,

2) date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia,

3) informacje o prawie sprzeciwu pracownika i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 5 sktada sie do akt osobowych pracownika.
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

1.

2.

§71.

W przypadku kar przewidzianych w ustawie Karta Nauczyciela Pracodawca stosuje

przepisy tej ustawy.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania, |

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna - art. 77-78 Karty Nauczyciela.
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§72.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze,

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu
(ewentualnego) stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowe; organizacji
zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnioést sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§73.

. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

. Pracodawca nie moze zastosowacé jednoczesnie kilku kar porzgdkowych.
. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze byc

przestankg nieprzyznania nagrody.

§ 74.

. Dokumentacja zwigzana z udzieleniem pracownikowi kary jest gromadzona w teczce akt

osobowych pracownika i usuwana po roku nienagannej pracy.

§ 75.

. Pracodawca w zwigzku z wykonywaniem pracy przez pracownika moze po rozmowie

z pracownikiem sporzadzi¢ notatke stuzbowa wraz z zaleceniami/poleceniami
dotyczacymi wykonywania obowigzkéw pracowniczych. Notatka stuzbowa jest
przechowywana w osobowych aktach pracowniczych pracownika.

. Notatka stuzbowa okreslona w ust. 1 nie jest karg dyscyplinarnag, stanowi ona dokument

informacyjny opisujacy stan faktyczny i potwierdzajacy odbycie rozmowy oraz formutuje -
jezeli zostaty sformutowane - oczekiwania Pracodawcy, co do wykonywania obowigzkow
pracowniczych przez pracownika.

. Pracownik w zwigzku ze sporzgdzeniem notatki stuzbowej moze ztozy¢ zastrzezenia co

do tresci notatki na piSmie. Notatka i zastrzezenia sg przechowywane razem w aktach
osobowych. Pracodawca nie ma obowigzku odpowiadac w trybie urzedowym na ztozone
zastrzezenia.

. Notatka nie moze by¢ podstawg do pozbawiania premii lub innych dziatan majacych

charakter kary porzadkowe;.

. Notatka zostaje usuwana z akt po dokonaniu ocen okresowych pracownikéw. Moze tez

zosta¢ usunieta w przypadku uwzglednieniu przez Pracodawce wniosku pracownika,
wniosku zwigzkéw zawodowych lub zakonczenia pracy przez pracownika.

§76.

Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku

pracy

w trybie natychmiastowym z jego winy uwaza sie w szczegoélnosci:

1) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu fub spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy. Zwiaz
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2) stawienie sie do pracy pod wptywem innych niz alkohol $rodkéw odurzajacych lub
uzywanie tych $rodkow w miejscu pracy.

3) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w pracy,

4) nieobecnos$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wiecej bez powiadomienia

przetozonego lub pracownika sekretariatu - jesli spowodowato to dezorganizacje

pracy,

dokonywanie nagran dzwiekowych lub wizyjnych bez zezwolenia,

udostepnienie osobom nieuprawnionym dokumentéw Osrodka,

przywtaszczenie lub $wiadome niszczenie mienia Pracodawcy,

ktotnie i bojki naruszajgce spokoj i porzadek w pracy,

dziatania na szkode Pracodawcy, w tym ujawnianie poufnych informacji na temat

Pracodawcy,

10) odmowy wykonania polecenia stuzbowego ustalonego w umowie,

11) okazanie Pracodawcy sfatszowanych dokumentéw lub informacji stanowigcych
podstawe zatrudnienia, wyptaty wynagrodzenia oraz innych $wiadczen,

12) prawomocne skazanie za przestepstwo,

13) utrata uprawnienia koniecznego do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

14) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem w pracy,

15) niewtasciwy, a szczegodlnie agresywny lub/i naruszajgcy godno$¢ innych oséb,
stosunek do przetozonych i wspotpracownikdéw, w tym réwniez celowe wprowadzanie
przetozonych w btad oparte na ktamstwie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
zawodowych.

© 00 ~ O O
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ROZDZIAL 15
NAGRODY | WYROZNIENIA
§77.

. Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczegolnych osiggniec i efektow w pracy moga by¢ przyznane:

1) nagroda pieniezna,

2) dyplom uznania,

3) awans na wyzsze stanowisko.

. O nagrody i wyréznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika
uwzgledniajac:

1) osobisty udziat pracownika w osiggniecia Osrodka,

2) nienaganne i rzetelne wywigzywanie sie z obowigzkow,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) udziat w dodatkowych pracach na rzecz Osrodka.

- Przy przyznawaniu nagréd i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci
wymienionej w ust. 1.

. O wyréznieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikéw, a kopie pisma
umieszcza sie w aktach pracownika.

. Za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej pracownikow
pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez Osrodek, oraz realizacji innych zadan
statutowych  Os$rodka, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade
Pedagogiczna, moze wnioskowaé o przyznanie nagrode Kuratora Os$wiaty, Marszatka lub
ministra.

OWNRIKOW (b
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. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji

ROZDZIAL 16
WYNAGRODZENIA
§ 78.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace,

ustalone odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych
przy jej wykonywaniu, a takze iloéci i jakosci $wiadczonej pracy.

. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.
. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia lub okreslonego $wiadczenia, na

zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, w szczegélnoéci z powodu:

1) urlopu wypoczynkowego,

2) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia,

3) zwolnienia na dwa dni w ciggu roku kalendarzowego w zwigzku z wychowaniem
dziecka do lat 14,

4) zwolnienia od pracy pracownicy ciezarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie
w zwigzku z cigza,

5) powotania do odbycia stuzby, éwiczen lub przeszkolenia wojskowego,

6) zwolnien udzielanych na mocy rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy.

§ 79.

. Pracodawca przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez pracownika rachunek

bankowy.

. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie dla pracownikow pedagogicznych wyptaca

sie z goéry w pierwszym dniu miesigca nastepujgcym po miesigcu, w ktorym pracownik
wykonywat prace.

. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i zajecia dodatkowe dla nauczycieli

odbywa sie z dotu - do ostatniego dnia miesigca.

. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 2-3 wypada w dniu wolnym od

pracy, wynagrodzenie wyptaca sie¢ w nastepnym dniu pracy po tym dniu.

. Pracodawca pracownikom niepedagogicznym wyptaca wynagrodzenie:

1) najpo6zniej w dniu 28 kazdego miesigca,

2) dodatek za prace w porze nocnej wyptacony jest do 5 dnia kazdego miesigca, jezeli
ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, to wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzedzajgcym.

. W przypadku gdy pracownik nie posiada konta bankowego, wynagrodzenie wyptacane

jest w formie pienieznej do rak pracownika w dniu wyptaty w kasie Osrodka w godzinach
0d10:00 do 14:30.

. Wynagrodzenie za prace podlega ochronie okreslonej w rozdziale Il dziatu trzeciego

Kodeksu pracy ( art.84-91).

§ 80.

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

. W przypadku zmiany wiasnego numeru rachunku bankowego pracownik powinien

niezwtocznie powiadomi¢ o tym Dyrektora, poprzez pisemne o$wiadczenie, ktére zostaje
przekazane pracownikowi prowadzacemu ptace w Osrodku.

§ 81.
2wigzek Zawodo |
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3)

o)

6)

8)

9)

Pracg zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo mogg zostaé objeci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na stanowiskach, ktérych specyfika pracy
umozliwia $wiadczenie pracy poza zaktadem pracy i poza stanowiskiem pracy
zorganizowanym przez Pracodawce, na polecenie bezposredniego przetozonego.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, ktoérych specyfika pracy umozliwia
Swiadczenie pracy poza zaktadem pracy i poza stanowiskiem pracy zorganizowanym
przez Pracodawce moga by¢, za zgoda bezposredniego przetozonego objeci czesciowo
pracg zdalng, a czesciowo stacjonarng (praca hybrydowa).

Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikéw ustalanych przez Dyrektora
na okresy jednomiesieczne. Grafiki sg przekazywane pracownikom w formie
wiadomosci e-mail na stuzbowg skrzynke elektroniczng Pracownika najp6zniej na 7
przed rozpoczeciem miesigca objetego grafikiem.

W przypadku Pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 w okresie swiadczenia przez
pracy zdalnej, miesiecznych grafikéw pracy zdalnej nie sporzadza sie.

Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142" § 1 pkt 2 3 k.
p., pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4.
roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny lub inng osobg pozostajacg we wspolnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku przez Pracownika.

Whiosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 11.

10) Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 12.

§ 84.

1. Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujgcego prace zdalng

1)

2)

Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do biezgcego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod
telefonem lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym
srodka tgcznosci oraz na biezgco informowac przetozonego o postepach swojej pracy
i jej wynikach. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie
kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami i wspdtpracownikami, a takze
kontrahentami i osobami korzystajgcymi z ustug Pracodawcy.

Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci
przy uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposéb.
Okolicznos¢ wykonywania pracy zdalnej nie zwalnia  Pracownika z obowigzku
stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu
okreslonym przez Pracodawce, w szczegdlnosci na umoéwione spotkania.

Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢
poprzez wystanie powitalnego maila na adres Pracodawcy, a zakonczenie pracy
zdalnej w danym dniu — poprzez wystanie pozegnalnego maila.

Zasady okre$lone w ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Pracownika wykonujacego
prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalne;.

§ 85.

1. Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej.

1)

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do




1. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje Regulamin
wynagradzania.

2. Sktadniki wynagradzania pracownikéw pedagogicznych reguluje ustawa Karta
Nauczyciela oraz wtasciwe uchwaty wtadz organu prowadzacego.

3. Wysoko$é wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane sg
zachowac:

1) kierownictwo,
2) osoby naliczajgce i wyptacajace Swiadczenia,
3) osoby administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 82.

1. Pracodawca dokonuje potrgcenia naleznosci tytutem zaliczki na poczet podatku
dochodowego od oséb fizycznych i innych potrgcen wynikajacych z przepisow prawa.
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie ,netto".

2. Wynagrodzenia za prace - po odliczeniu zaliczki na poczet podatku dochodowego od
0s6b fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonywanych na zaspokojenie potrzeb
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonywanych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

5) pozyczki udzielone z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy
zapomogowo - pozyczkowej - za zgodg pracownika,

6) inne nalezno$ci za pisemng zgoda pracownika.

3. Potracen dokonuje sie w kolejnosci wymienionych naleznosci w ust. 2 w nastepujacych

granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych do trzech pigtych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcen zaliczek pienieznych do wysokosci
potowy wynagrodzenia.

4. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty potracen
zmniejsza sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

5. Jezeli pracownik ma jeszcze innych Pracodawcéw, woéwczas wszystkie wynagrodzenia
sumuje sie i wtedy ustala sie kwote wolng od potrgcen.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie w petnej wysokos$ci kwoty wyptacone w poprzednim
terminie pfatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktére pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL 17
PRACA ZDALNA
§ 83.

1. Grupy pracownikow, ktore mogg zosta¢ objete praca zdalng
1) Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujgca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajgce
mu wykonywanie pracy zdalnej.
2) Uzgodnienie miedzy Pracodawcg a Pracownikiem dotyczgce wykonywania przez

pracownika pracy zdalnej moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy.o prace albo w trakcie
zatrudnienia. j
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7)

pracy zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy

wiasnos¢ Pracodawcy, ktéry zostanie Pracownikowi przekazany przed rozpoczeciem

pracy zdalnej. O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez

Pracownika, decyduje bezposredni przetozony, przekazujgc stosowny wniosek w tej

sprawie do Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis,

konserwacje narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do

wykonywania pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja,
serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych
czynnosci  Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ uzytkowane narzedzia pracy

Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc

techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy

zdalnej mogg by¢ réwniez wykorzystywane materiaty i narzedzia pracy, w tym

urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez

Pracodawce.

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych

w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.

W przypadku okreslonym w § 85 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktérego

wysoko$é odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika

w zwiazku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materiatow i narzedzi niezapewnionych

przez Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage:

a) normy zuzycia materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

b) érednia liczbe godzin pracy, $rednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej
w zakresie energii elektrycznej,

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczatt, o ktérym mowa w § 85 ust. 6 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,

w terminie wyptat wynagrodzenia.

§ 86.

1. Kontrola pracy zdalnej.

1)
2)

Podczas pracy zdalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.

Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

c) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich

przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pozniej niz z jednodniowym

wyprzedzeniem.

Kontrole firmowego sprzetu mogg by¢ przeprowadzane raz na kwartat przez

wyznaczonego pracownika Osrodka. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub

e-mailowo przez pracownika Osrodka oraz kontrolowanego pracownika.

Pozostate kontrole bedg przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub

wyznaczonego pracownika Osrodka.
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6) Kontrole nie mogg by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani
w dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie
niewykonywania przez pracownika pracy, w szczegélnosci w okresie urlopu
wypoczynkowego.

7) Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktoérym
Pracownik wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatéw i sprzetu
firmowego uzytkowanego do pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze
narusza¢ godnosci i spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujgcych
lub przebywajgcych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

8) Sposbb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika
korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

9) W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
Pracodawca zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez
pracodawce.

§ 87.

1. Polecenie pracy zdalnej
1) Pracodawca moze wydaé polecenie wykonywania pracy zdalnej:
a)w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
b)w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.
2) Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 87 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli
pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia os$wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej.
3) Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
4) W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgce;j
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce.
W takim przypadku pracodawca niezwitocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej.

§ 88.

1. Okazjonalna praca zdalna.
1) Na zasadach okreslonych w art. 67°° k. p. praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym (zatacznik nr 13).
2) Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepiséw art. 67'°-67% oraz art. 67°'§ 3
K.p.
3) Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,
odbywa sie na zasadach ustalonych z Pracownikiem:
dwigzek £awodowy Fracownikgus
i?@lekung.wycmw

i Resoc;aiuzacyjrrych

43-384 JAWORZE, ul. Palacowa 1
tel. 33 817 21 72
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§ 89.

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik otrzymuje upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z pracg zdalng (zatacznik nr 14) oraz
sktada oSwiadczenie (zatagcznik nr 15) w postaci papierowej lub elektronicznej, ktore:

1) potwierdza zapoznanie sig¢ z przygotowana przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

2) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy.

2. Zapoznaje sie z Procedurg ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

(zatacznik nr 16).

ROZDZIAL18
INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU
§ 90.

Skargi i wnioski dotyczace pracy, ptacy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem

powinny by¢ kierowane do bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli charakter skargi lub wniosku, skutkujgcy podjeciem decyzji, przekracza
kompetencje bezposredniego przetozonego, powinny one by¢ kierowane do Dyrektora.

3. Konflikty powstate miedzy pracownikiem Osrodka, a Jego bezposrednim przetozonym
rozstrzyga Dyrektor.

4. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze - kierownik gospodarczy.

5. Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy.

§91.

Sekretariat O$rodka czynny jest od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7.00 do
15.00.

ROZDZIAL 19
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 92.

Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy w tym
zakresie, w ktorym przepisy prawa sg jednakowe dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie ustawy Kodeks Pracy i pracownikéw pedagogicznych, dla ktérych odrebne
przepisy stanowi ustawa Karta Nauczyciela.

2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu

pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.
3. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

0§93,
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1. Regulamin udostepniany jest do wgladu w sekretariacie.
Na zadanie pracownika Dyrektor udostepnia do wgladu aktualny tekst Regulaminu
i wyjasnia jego tresc.
3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor, a w jego imieniu réwniez
inne osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie lub zakresie czynnosci.
4. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu.
Zawiadomienia rozpatrywane sg niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
ich ztozenia.

o

§ 94.

Regulamin moze by¢ zmieniony w formie aneksow.

Aneksy zaczynajg obowigzywa¢ po podaniu ich do wiadomos$ci pracownikom
w terminach i w sposéb przyjety dla regulaminu pracy.

Dyrektor zawiadamia pracownikéw o wejéciu w zycie Regulaminui o jego zmianach.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania jego tresci pracownikom do
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy - poprzez indywidualne
zapoznanie sie z treécig regulaminu, potwierdzone pisemnym o$wiadczeniem
pracownika.

N —
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§ 95.

1. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem dyrektora Osrodka nr ... z dnia

MLODZIEZOWY OSRODEK WYCHOWAWCZY
43-384 JAWORZE
ul. Patacowa 1
tel.ffax 33 817-21-72, 33 817-21-73
NIP 937-11-16—061(, REGON 000182030
4a)

(podpis Dyrektora)

Regulamin uzgodniono w dniu: ...

owos WICEPREZES
oy b i Zarzadu Oddziatu ZNP
Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego Oddziat w Bielsku-Biatej  ........c.ozanoniind Luc}m’mﬁmh
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