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Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277
z péin. zm. ), w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Regionalnym Osrodku

Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie, zwanym dalej pracodawcg lub zamiennie osrodkiem.

2.

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM" w Czestochowie - zwany dalej ,,osrodkiem”
jest zespotem publicznych placéwek oswiatowych z siedzibg w Czestochowie, w sktad ktdrego
wchodza:

1) Wojewddzka Placéwka Doskonalenia Nauczycieli, zwana dalej ,, placowka", ktérej nazwa jest
tozsama z nazwag osrodka i brzmi: ,Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli , WOM"

w Czestochowie”,

2) Publiczna Biblioteka Pedagogiczna, zwana dalej , biblioteka".

3. Obszarem dziatania oérodka jest Wojewddztwo Slaskie, ze szczegdlnym uwzglednieniem miasta

4.
5.
6.

Czestochowy oraz powiatow:

1) czestochowskiego — ziemskiego,

2) ktobuckiego,

3) myszkowskiego,

4) lublinieckiego.

Organem prowadzacym osrodek jest Wojewddztwo Slaskie.

Organem sprawujgcym nadzoér nad dziatalnoécia biblioteki jest Slgski Kurator O$wiaty.
Placédwka dziata na podstawie akredytacji przyznanej przez Slaskiego Kuratora O$wiaty.

§ 2. 1. Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,

zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.

2.

Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u pracodawcy, zapoznaje sie z trescig
regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem o zapoznaniu sie
z regulaminem.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora osrodka,

2) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumiec¢ nauczycieli zatrudnionych w osrodku
na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 986 z pdzn.
zm.),

3) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych

w osrodku na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135),

4) pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionych w osrodku
pracownikéw wymienionych w pkt 2 i 3,

5) przetozonym — nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego pracownika,



6) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli , WOM”
w Czestochowie.

§ 4. 1. W osrodku zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.

2.

Do pracownikéw pedagogicznych naleza:

1) nauczyciele-konsultanci,

2) nauczyciele-doradcy metodyczni,

3) nauczyciele-bibliotekarze.

Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza sie pracownikdw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych oraz pracownikdw pomocniczych i obstugi.

§ 5. 1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w osrodku pracownikéw i dokonuje

czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy.

2. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikoéw,

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom.

Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osdb, ktérym powierzyt stanowiska kierownicze,
a mianowicie:

1) wicedyrektora ds. doskonalenia nauczycieli,

2) wicedyrektora ds. bibliotek pedagogicznych,

3) zastepcy dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych,

4) gtownego ksiegowego.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze sg przetozonymi pracownikdéw, ktérzy im bezposrednio
podlegaja.

Rozdziat 2. Obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym,

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

5) systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przestrzegania przepisow przeciwpozarowych oraz sposobéw minimalizowania ryzyka
zawodowego,

6) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

7) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

8) dostarczania niezbednych do pracy materiatow i narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikéw,



9) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkow sprzyjajgcych przystosowaniu
sie do nalezytego wykonywania pracy,

10) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami
osrodka,

11) pomocy, w miare posiadanych srodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych pracownikéw,

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdow i wynikéw ich
pracy,

13) wptywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspdtzycia spotecznego w osrodku,

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

15) przeciwdziatania mobbingowi,

16) szanowania godnosci i innych débr pracownika,

17) réwnego traktowania wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 1832 Kodeksu pracy,

[EEN
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ochrony danych osobowych pracownikéw,

)
)
)
)

[EEN

organizowania szkolen pracowniczych w zakresie zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych i bezpieczenstwa informaciji,
20) zapewnienia terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia,
21) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,
a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
§ 7. Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy i porzadku,

2) przepiséw i zasad BHP oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j,

3) zasad wspoétzycia spotecznego,

4) przepiséw Kodeksu postepowania etycznego pracownikéw Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie, zawartych w nim wartosci i zasad.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje techniczne i organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktdrych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych
zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek, przedmiotow i urzadzen.

5. Pracownik jest obowigzany przestrzegaé obowigzujgcej w osrodku polityki bezpieczenstwa
w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 9. Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych: stuzbowych srodkow
tacznosci, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia osrodka. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, za zgodg dyrektora, mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.



§ 10. 1. Akta, pieczatki, urzadzenia biurowe i inne przedmioty (stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamkniete) przed dostepem osdéb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren osrodka wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

a) wytaczy¢ wszystkie obstugiwane przez siebie urzadzenia,

b) zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty, materiaty i narzedzia pracy, w tym pieczecie
i druki scistego zarachowania,

c) sprawdzi¢ czy w zajmowanym pomieszczeniu jest wytgczone swiatto i czy sg zamkniete okna
i szafy.

4. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w recepcji osrodka.

1) Pobieranie i zwrot kluczy przez upowaznionych pracownikow odnotowywane sg w rejestrze
znajdujacym sie w recepg;ji.

2) Pobranie/wydanie klucza od pomieszczenia pod nieobecnos¢ jego statych pracownikéw jest
dopuszczalne tylko w koniecznych przypadkach i wymaga pisemnego upowaznienia od osoby
wykonujgcej stale prace w danym pomieszczeniu badz zgody/polecenia kierownika os$rodka
na komisyjne otwarcie pomieszczenia.

3) Pracownik opuszczajgcy jako ostatni pomieszczenie obowigzany jest je zamknacd, a klucz
przekaza¢ pracownikowi recepcji.

5. Sposdb zabezpieczenia pomieszczen specjalnych, np. kas, archiwum okreslajg odrebne przepisy.

§ 11. Przebywanie pracownika na terenie osrodka poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wytgcznie za zezwoleniem.

1) Zezwolen na pozostawanie w o$rodku udziela bezposredni przetozony lub pracodawca w formie
pisemne;.

2) Udzielajgcy zezwolenia informuje pracownika recepcji o wykonywaniu przez wskazang osobe pracy
w ponadnormatywnych godzinach.

3) Pracownik po zakonczeniu pracy obowigzany jest poinformowacd recepcjoniste, ze opuszcza
osrodek.

§ 12. 1. Pracownik obowigzany jest do dbatosci o mienie osrodka, w szczegélnosci poprzez:

1) dbatos$¢ i poszanowanie przekazanego mu w uzytkowanie wyposazenia,

2) sprawdzanie zgodnosci wyposazenia pomieszczenia biurowego z wykazem wyposazenia
oraz niezwtoczne informowanie wtasciwego specjaliste w dziale finansowym o zaistniatych
roznicach,

3) zgtaszanie do wtasciwego pracownika dziatu administracyjno-technicznego wszelkich
uszkodzen, usterek, wad i awarii wyposazenia oraz informowanie o przyczynach ich
powstania.

2. Pracownikowi nie wolno samodzielnie przenosi¢ wyposazenia z jednego pomieszczenia do innego
lub przekazywac innemu pracownikowi; wszelkie czynnosci zwigzane ze zmiang lokalizacji
wyposazenia winny by¢ uzgadniane z wtasciwym pracownikiem dziatu finansowego.

§ 13. 1. Pracownikom zabrania sie:



4.

1) spozywania alkoholu i zazywania srodkdw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
2) palenia wyrobdéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych
i palenia papieroséw elektronicznych, we wszystkich budynkach i pomieszczeniach
RODN ,WOM” w Czestochowie oraz na terenie osrodka,
3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedacych
wtasnoscig pracodawcy,
4) wynoszenia z terenu osrodka bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wtasnoscig pracownika,
5) korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,
6) ujawniania tajemnic ustawowo chronionych oraz informacji objetych ochrong danych
osobowych, do uzyskania ktérych zostali upowaznieni.
W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku okreslonego w ust 1,
pkt. 1, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.
Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zgdac przeprowadzenia
badania przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik
ponosi koszty badan.
Szczegdtowe zasady badania trzezwosci okres$lajg odrebne przepisy.

§ 14. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcic jg pracodawcy,

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania,

3) zwrdcié sprzet i inne mienie nalezgce do pracodawcy,

4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowej.

Rozdziat 3. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w osrodku lub

w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumiec 24 kolejne godziny,
poczynajagc od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, przez tydzien nalezy rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
Niedziele oraz Swieta i dni okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy:
1) pracownikom pracujgcym w niedziele oraz $wieta i dni wolne okreslone odrebnymi
przepisami pracodawca zobowigzany jest zapewnic inny dzien wolny od pracy,
2) pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy, nie dotyczy to pracownika zatrudnionego w systemie czasu
pracy, o ktdrym mowa w artykule 144 Kodeksu pracy.
Czas pracy nalezy w petni wykorzystywacé na prace zawodowg, tj. wykonywanie zadan stuzbowych:



1) czas, godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie,
2) czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
5. Pracodawca ma mozliwo$¢ wyboru miejscowosci, w ktérej pracownik ma obowigzek rozpoczac
i zakonczy¢ podréz stuzbowsa.
6. Kazde swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
7. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
8. W osrodku prowadzona jest ewidencja czasu pracy pracownikéw, do celéw prawidtowego
ustalenia ich wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
9. Pracodawca udostepnia ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
10. W osrodku prowadazi sie rejestr zmiany godzin czasu pracy.
11. Pracownikéw obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
12. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekraczaé:
1) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym — pracownikéw niepedagogicznych,
2) czas pracy nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zajeé nie moze przekracza¢ 40 godzin
na tydzien,
3) obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin zajeé nauczycieli-konsultantéw wynosi 35 godzin,
4) obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin zajeé nauczycieli-bibliotekarzy wynosi 35 godzin,
5) obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin zajeé nauczycieli-doradcéw metodycznych liczony jest
wedtug wymiaru etatu okreslonego w indywidualnych powierzeniach,
6) tygodniowy wymiar godzin zajeé nauczycieli-konsultantéw w placéwce moze by¢ rozliczany
w systemie semestralnym,
7) Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualne w ramach umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w § 11 ust. 2 — 3.
§ 16. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy:
1. Dla nauczycieli-konsultantow:
1) w poniedziatek, srode, czwartek i pigtek od 8.00 do 15.00,
2) we wtorek od 9.00 do 16.00.
2. Dla nauczycieli-doradcow metodycznych:
1) w srody w placéwce, w godzinach wyznaczonych przez pracodawce,
2) w pozostate dni w terenie okreslonym w akcie powierzenia.
3. Dla pracownikéw niepedagogicznych:
1) w poniedziatek, srode, czwartek od 7.30 do 15.30,
2) we wtorek od 7.30 do 16.00,
3) w pigtek od 7.30 do 15.00.
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4. Pracodawca jest uprawniony do ustalenia godzin pracy pracownikéw w ten sposéb, by w dniu

realizowanych szkolen i innych zaje¢ rozpoczynali prace i korczyli w godzinach indywidualnie

okreslonych.

5. Dla pracownikdéw bibliotek:

1) uwzgledniajgc specyfike pracy bibliotek stosuje sie réwnowazny czas pracy,

z zachowaniem 40-godzinnego tygodnia pracy, w systemie przemiennych dni pracy

jednozmianowej i dwuzmianowej, z jedng sobotg pracujgcg w miesigcu.

w Czestochowie:

| zmiana [l zmiana
poniedziatek 800 — 150 1100—18%
wtorek 800 — 1500 1100 18%
$roda 800 — 15% 1100—18%
czwartek 890 —15%
pigtek 800 — 1500 1100 18%
I lub Il sobota miesigca 8001300
w Lelowie:

| zmiana [l zmiana
poniedziatek 800 — 15% |yb 9% . 16%
wtorek 8% — 159 ub 119 -18%
$roda 8% — 15% Jub 9%-16%
czwartek 8% —15% |ub 9%.- 16%
pigtek 800 — 15% |yb 900 1600
I lub Il sobota miesigca 800 — 13%
w Lublincu:

| zmiana [l zmiana
poniedziatek 800 — 150 1100 18%
wtorek 800 — 15%
$roda 800 — 15% 1190-18%
czwartek 800 — 15%
pigtek 800 — 15%
I lub Il sobota miesigca 800 — 13%
w Myszkowie:

| zmiana |II zmiana
poniedziatek 800 — 150
wtorek 8% — 1502 1100 18
$roda 800 — 15%
czwartek 890 — 1500




pigtek

800 _ 1500

I lub Il sobota miesigca 800 — 13%

6. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy

w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§17.1.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2.

§18. 1.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) Szczegdlnych potrzeb osrodka zwigzanych z wykonywaniem pilnych zadan.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w warunkach okreslonych w ust.2 pkt. 1 nie moze

przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Dopuszczalna liczba godzin nadliczbowych w okresie rozliczeniowym obejmujgcym jeden miesigc

nie moze przekroczyc¢ 32.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48

godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Praca wykonywana powyzej ustalonej normy dziennej czasu pracy uprawnia pracownika do

odbioru godzin w terminie ustalonym z pracodawca.

Za prace wykonywang w sobote, niedziele i Swieta pracodawca obowigzany jest zapewnic

pracownikowi inny dzier wolny od pracy w tygodniu przypadajgcym w danym miesigcu.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 22.00 a 6.00.

Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie

w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

Rozdziat 4. Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci oraz

zwolnienia od pracy

§ 19. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy.

§20.1.
2.

3.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci.
Listy obecnosci sg wyktadane przed rozpoczeciem pracy w sekretariacie w budynku
gtéwnym, a dla pracownikédw Publicznej Biblioteki Pedagogicznej RODN ,WOM”
w Czestochowie oraz filii majgcych swoje siedziby poza budynkiem gtéwnym, o miejscu wytozenia
listy obecnosci decyduje wicedyrektor ds. bibliotek pedagogicznych.
Jako formy potwierdzenia wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjsé w godzinach pracy,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),
4) ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych,
5) ewidencje odbioru godzin,
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6) ewidencje przesuniecia godzin pracy.

4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecnos$¢ wymagajgca wyjasnienia.

§ 21. 1. Wyjscie pracownika poza osrodek w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych.

2. Pracodawca jest uprawniony do ustalenia godzin pracy nauczyciela-konsultanta w ten sposdb,
by w dniu prowadzonego przez siebie szkolenia rozpoczynat prace i korhczyt w godzinach
pdziniejszych (przesuniecie czasu pracy).

3. Pracodawca jest rowniez uprawniony do zmiany godzin pracy pracownikdéw niepedagogicznych
zwigzanych z potrzebami osrodka.

§ 22. 1. W czasie nieobecnosci pracownika przetozony decyduje o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

2. Przebywanie pracownika na terenie osrodka po godzinach jego pracy dozwolone jest tylko
za zgoda przetozonego.

§ 23. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy
o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 24. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sg miedzy innymi zaswiadczenie lekarskie,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,

sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze

strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie.
§ 25. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeks
pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy, albo z innych przepiséw prawa.
2. Na wniosek pracownika przetozony moze zwolnié go z pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych. Wyjscie w sprawach osobistych musi by¢ odpracowane. Termin
odpracowania ustala bezposredni przetozony.

u
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3. 0 uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione w ust. 1i 2

decyduje dyrektor na wniosek przetozonego pracownika. W tych przypadkach nie przystuguje

wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

§ 26. 1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié

pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

h)

i)

j)
k)

tawnika w sadzie,

cztonka komisji pojednawczej,

obowigzku swiadczen osobistych,

powszechnego obowigzku obrony,

stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej
Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,
przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy,

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

uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego,
jezeli pracownik jest cztonkiem GOPR,

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

biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym,
strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

2. Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ pracy bez zgody przetozonego.

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

1) 2 dni-w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 27. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu

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

do wynagrodzenia.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze

2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych

chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika. W okresie tego

zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
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O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w
danym roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek
zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika

zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej
godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje sie

odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych
przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 29. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego

wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2.
3.

Powyzsze zadania wykonuje starszy specjalista ds. kadr.
Pracodawca udostepnia ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.

Rozdziat 5. Urlopy

§ 30. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego:

1) w wymiarze i na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela — pracownicy pedagogiczni,
2) w wymiarze okreslonym w art. 154 Kodeksu pracy — pracownicy niepedagogiczni.

§ 31. 1. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw; plan urlopéw ustala pracodawca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

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

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

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku o udzielenie urlopu.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopdow; przesuniecie terminu urlopu moze takze nastgpi¢ z powodu szczegdlnych
potrzeb osrodka.

Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu udzielonego na jego zadanie. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Zadanie
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udzielenia urlopu moze byé ustne, np. przez telefon lub na pismie. Urlop udzielany jest w ramach
ptatnego urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi.

9. Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedgce w toku zatatwiania
pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

§ 32. 1. Czesc¢ urlopu niewykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
3) odbywania ¢éwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej
do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego
na zadanie pracownika.

3. Pracodawca moze odwotac¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w osrodku
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

§ 33. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat.
§ 34. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Urlopoéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w petnym wymiarze zajeé udziela sie
na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

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

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej
w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu opiekunczego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu opiekunczego udziela sie na uzasadniony wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

5. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

6. Okres urlopu opiekuniczego jest nieptatny.
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Rozdziat 6. Bezpieczenistwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposoby informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym.

Wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i osobistej.

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

§ 36. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej ,,bhp
i ppoz.”.
2. Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp specjaliscie, ktory legitymuje sie

wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi

w odrebnych przepisach.
§ 37. 1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz
zasadami bhp i w szczegdlnosci byc¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakoriczonym wydaniem orzeczenia

lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy,

2) przeszkoleni w zakresie przepisdw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

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

1)znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3)dbacd o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w osSrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozagcym im niebezpieczenstwie,

7) wspétdziatad z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:
1) uporzadkowac miejsce pracy,
2) zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy,
3) wytaczyc urzadzenia elektryczne i wytgczy¢ zbedne oswietlenie,
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4) wytaczyé wszelkie maszyny i urzgdzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wtaczeniem,

5) zabezpieczy¢ materiaty, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe przed ewentualnym
dostepem osdb nieupowaznionych.

§ 38. 1. Szkolenie okresowe pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjno-biurowym nie jest

wymagane w przypadku, gdy rodzaj przewazajacej dziatalnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw

o statystyce publicznej znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie wyzszg niz trzecia

kategorie ryzyka w rozumieniu przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy

i chordb zawodowych, chyba ze z oceny ryzyka, o ktdrej mowa w art. 226 pkt. 1 Kodeksu pracy wynika,

ze jest to konieczne.

2.

W przypadku, gdy z dokonanej oceny ryzyka wynika, ze przeprowadzenie szkolenia okresowego
pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjno-biurowym stato sie konieczne, szkolenie
okresowe przeprowadza sie w terminie nie dtuzszym niz 6 miesiecy, liczac od dnia dokonania
oceny ryzyka.

Szkolenie okresowe:

1) pierwsze:

a) dla oséb bedacych pracodawcami oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy,

b) dla pracownikow pedagogicznych przeprowadza sie w okresie do 12 miesiecy od
rozpoczecia pracy,

c) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych i innych,
ktorych charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia,
uciagzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnosci w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy przeprowadza sie w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy,

d) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza sie w okresie
do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy.

2) kolejne szkolenia okresowe dla:

a) o0so6b bedacych pracodawcami oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych przeprowadza sie co 5 lat,

b) pracownikéw pedagogicznych przeprowadza sie co 5 lat,

c) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych i innych, ktérych
charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub
niebezpieczne albo z odpowiedzialnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny przeprowadza
sie co 6 lat,

d) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi przeprowadza sie co 3 lata.

§ 39. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego

praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac

sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.
3. Za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w przypadkach
o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 40. 1. W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi przy pracy - pracownik lub jego bezposredni
przetozony powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce.
2. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania eliminujace
lub ograniczajgce zagrozenie, zapewnic udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym
i ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac¢ odpowiednie
srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.
3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkdw przy pracy.
Pracodawca jest obowigzany przechowywac protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku
przy pracy wraz z pozostatg dokumentacjg powypadkowg przez 10 lat.
5. Koszty zwigzane z ustaleniem okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy ponosi pracodawca.
§ 41. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdélnosci:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnic przestrzeganie w osrodku przepisdw oraz zasad bhp, wydawac polecenia usuniecia
uchybie w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
3) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobami minimalizowania
ryzyka zawodowego.
2. Pracodawca jest zobowigzany przekazywac pracownikom informacje, miedzy innymi o:
1) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

2) zapewnic Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
3. Przetozony pracownika jest obowigzany:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

3) organizowa¢, przygotowywacd i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

a takze o sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowe;j i ich stosownie zgodnie
z przeznaczeniem,
5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdéw przepisow i zasad bhp,
6) zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.
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§ 42. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych
w Srodowisku pracy wraz z informacjg o sposobach postugiwania sie tymi Srodkami. Dostarczone srodki
ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych
przepisach.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.
3. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego reguluje odrebne zarzgdzenie dyrektora.
4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1-2, stanowia
witasnos¢ pracodawcy.
5. Zazgodg pracownika, dopuszcza sie uzywanie przez niego, wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajgcych wymagania bhp.
6. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 5, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
7. Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej: w papier toaletowy, mydto,
jednorazowe reczniki, suszarke do rak.
§ 43. 1. Pracodawca ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegélnych stanowiskach.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapoznac kazdego pracownika z oceng ryzyka zawodowego, ktére
wigze sie z wykonywang przez niego praca.
3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z oceng ryzyka zawodowego wtasnorecznym podpisem
pod kartg oceny ryzyka zawodowego.
4. Karta oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania przechowywana jest
na stanowisku specjalisty prowadzgcego sprawy bhp.
5. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych
sie przewidzie¢ awarii, ale z wytgczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych
zaktécen warunkdéw Srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska
pracy.
6. Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie w przypadku:

1) tworzenia nowych stanowisk pracy,

2) stwierdzenia, ze wyniki przeprowadzonej wczesniej oceny ryzyka zawodowego sg dla
okreslonych stanowisk pracy i/lub zagrozen nieaktualne, nalezy jg powtdrzyé, biorgc pod
uwage nowe warunki.

7. Aktualizacje oceny ryzyka zawodowego nalezy przeprowadzi¢ co 2 lata oraz:

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

2) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych,

3) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych,
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4) w razie wypadku pracownika,
5) gdy pracownik, jego przetozony lub specjalista prowadzacy sprawy bhp, spostrzeze nowy
czynnik stanowigcy ryzyko zawodowe.
§ 44. 1. Ochrona pracy kobiet uregulowana jest w Kodeksie pracy (art. 176 — 189), obejmuje zakaz
zatrudniania przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych (zwtaszcza w cigzy/karmienie) oraz
specjalne uprawnienia zwigzane z macierzyistwem. Ciezarne nie mogg pracowac w godzinach
nadliczbowych, w delegacji ani dzwigaé ciezaréw powyzej okreslonych norm.

2. Kobiety w cigzy i karmigce piersig nie mogg wykonywac prac szkodliwych, ucigzliwych lub
niebezpiecznych dla zdrowia (np.: w hatasie, z substancjami rakotwérczymi, mikroklimacie
zimnym/goracym).

3. Praca stata dla kobiet nie moze wigzaé sie z recznym podnoszeniem przedmiotédw o masie powyzej
12 kg, a dorywcza — powyzej 20 kg.

4. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace z pracownicg w cigzy (chyba, ze
zachodzg przyczyny dyscyplinarne).

5. Umowa na czas okreslony lub okres prébny, ktéra koriczytaby sie po 3 miesigcu cigzy, ulega
automatycznemu przedtuzeniu do dnia porodu.

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

Ograniczenia w tym zakresie okresla Rada Ministréw w rozporzadzeniu w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Rozdziat 7
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 45. 1. Uprawnienia pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem sg szczegdtowo okreslone w art. od 1751
do 189 Kodeksu pracy.

2. Do nauczycieli znajdujg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (t.j. Dz. U z 2024 r. poz. 986 z pdzn. zm.). Jezeli przepisy KN nie stanowig inaczej,
nauczycielowi przystugujg uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem okreslone
w Kodeksie pracy, z wyjatkiem art.188%.

Rozdziat 8
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa i odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw

§ 46. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Dopuszczanie sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku obejmuje w szczegélnosci:
1) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkédw odurzajgcych,
2) spozywanie w godzinach pracy alkoholu lub zazywanie srodkéw odurzajacych,
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3.

4.

3) zaktdcanie przez pracownika spokoju i ustalonego porzadku w dziedzinie ochrony osrodka
i jego mienia,
4) aroganckie wypowiedzi w stosunku do pracodawcy, odmowa wykonywania polecen
stuzbowych,
5) uzycie przemocy fizycznej wobec wspoétpracownikdow, przetozonych i klientéw,
6) bezprawng i Swiadomg odmowe wykonania polecenia zagrazajgcg istotnym interesom
osrodka,
7) zawinione niewykonanie polecenia poddania sie kontrolnym badaniom lekarskim,
8) kradziez lub usitowanie kradziezy mienia pracodawcy,
9) naruszenie dbatosci pracownika o mienie osrodka,
10) podejmowanie czynnosci sprzecznych z celem zwolnienia lekarskiego.
Wymienione w punktach od 1 do 10 zachowania mogg by¢ réwniez uznane za ciezkie naruszenie
przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych i mogg stanowié podstawe
do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 47. 1. Kary porzadkowej nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

2.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 48. 1. Kary wymienione w § 46, po uprzednim wystuchaniu pracownika, stosuje pracodawca,
zawiadamiajac o tym pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych
i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia

sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ do pracodawcy sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.

Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

Biorgc pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu
pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem roku.

§ 49. W sprawach odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw stosuje sie przepisy artykutéw od 108 do

113 Kodeksu pracy do pracownikdw niepedagogicznych i pedagogicznych.

§ 50. 1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych

z wtasnej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzialno$é materialng za wyrzgdzong szkode.
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2. Pracownik odpowiada réwniez w petnej wysokosci za szkode w mieniu powierzonym
mu z obowigzkiem wyliczenia sie.

3. Do odpowiedzialnosci materialnej pracownikdw majg zastosowanie przepisy art. od 114 do 127
Kodeksu pracy.

Rozdziat 9
Nagrody i wyrdznienia

§ 51. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy

w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania zadan
osrodka, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub
wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 10
Wynagrodzenie za prace

§ 52. 1. Regulamin wynagradzania dla pracownikéw pedagogicznych ustala organ prowadzacy.
2. Dla pracownikéw niepedagogicznych regulamin wynagradzania ustala dyrektor, w oparciu
0 unormowania dotyczgce pracownikdw samorzadowych, w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi, dziatajgcymi w osrodku.
3. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom w terminach:

1) pierwszego dnia kazdego miesigca — dla pracownikéw pedagogicznych,

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

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

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 53. Obiekty osrodka monitorowane sg catodobowo. Monitoring wizyjny prowadzony przez osrodek,
ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony oséb i mienia. Monitoring
obejmuje budynek (korytarze) i teren wokot budynku.
§ 54. 1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy,
po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem sekretariatu godziny przyjecia.

1. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, starszy specjalista

ds. kadr prowadzacy sprawy pracownicze.

§ 55. Zasady ochrony danych niejawnych oraz danych osobowych regulujg odrebne przepisy.
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§ 56. 1. Spory i roszczenia ze stosunku pracy rozstrzygajg sady powszechne zwane ,sgdami pracy”.
2. Pracownik moze dochodzi¢ swoich roszczen ze stosunku pracy na drodze sgdowej.
3. Pracodawca i pracownik powinni dazy¢ do polubownego zatatwienia sporu ze stosunku pracy.
§ 57. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentdéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub stratg, okreslajg przepisy instrukcji kancelaryjnej stanowigce] zatgcznik do odrebnego
zarzadzenia dyrektora RODN ,, WOM” w Czestochowie.
§ 58. Nadzér i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.
§ 59. W zakresie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych przepisami regulaminu majg
zastosowanie przepisy ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy.
§ 60. Warunki pracy oséb mtodocianych i niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.
§ 61. Regulamin pracy udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikdw, na stronie internetowej
BIP, na portalu wewnetrznym osrodka oraz u starszego specjalisty ds. kadr.
§ 62. Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza sie w trybie jego nadania — zarzadzeniem dyrektora
RODN ,,WOM” w Czestochowie.
§ 63. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikdw.
2. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z trescig regulaminu pracy przed
dopuszczeniem go do pracy.

Za pracodawce:

Aneta Zurek
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie

22



