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REGULAMIN PRACY
CENTRUM EDUKACJI ZAWODOWEJ i TURYSTYKI
W SWINOUJSCIU

Przepisy wstepne
§ 1
1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin pracy wprowadzony jest na podstawie art. 104 § 11 104* § 2 Kodeksu Pracy.

§ 2
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Centrum Edukacji Zawodowe;j i
Turystyki w Swinoujéciu bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy podlega zapoznaniu z regulaminem.
Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zawierajace date i podpis pracownika,
dolacza sie do jego akt osobowych. Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4

1. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o ,,Pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Centrum
Edukacji Zawodowej i Turystyki w Swinoujsciu zwane dalej Centrum. (W sktad Centrum
Edukacji Zawodowej i Turystyki wchodzi Szkolne Schronisko Mtiodziezowe, ktére
figuruje w Regulaminie pod wspdlng nazwa Centrum).

2. Pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Centrum na podstawie ustawy z
dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

3. Pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Centrum na podstawie ustawy z 21 dnia listopada 2008 1. o pracownikach
samorzgdowych lub ustawy z dnia 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy.

4, Pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionych w
Centrum pracownikoéw wymienionych w pkt 2 1 3;

5. Przetozonych — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy w Centrum Edukacji Zawodowej i Turystyki w
Swinouj$ciu wykonuje Dyrektor Centrum.

Organizacja pracy

o8
. W Centrum zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
. Do pracownikéw pedagogicznych w Centrum nalezg:
1) nauczyciele przedmiotow;
2) bibliotekarz;
3) pedagog szkolny.

N —

3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikéw samorzgdowych.

§6
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1. Pracodawca dopudci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na okreslonym stanowisku, po odbyciu wymaganego szkolenia w zakresie bhp
i ochrony przeciwpozarowej.

2. W razie niespelnienia tych wymog6w pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy.

§7

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik otrzymuje pisemng umowe o prace okreslajgca
dat¢ rozpoczgcia pracy, rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, wynagrodzenie
ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia oraz wymiaru czasu pracy.

2. Pracownik otrzymuje na pismie informacje o warunkach jego zatrudnienia oraz zakres
obowigzkéw, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy.

3. Dla pracownikéw niepedagogicznych podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
wrzgdniczym organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe.
Szczegolowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konicowego okresla odrebny regulamin.

4. Pracownik niepedagogiczny =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie. Szczegdltowe zasady
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw okresla odrebny regulamin.

5. Stosunek pracy pracownika niepedagogicznego ulega rozwigzaniu na zasadach i w
terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzgdowych 1 w Kodeksie

pracy.

§8
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczer i ich wyposazenia, $rodkéw pracy, dokumentdw, pieczeci
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, sprawdzenia czy wylgczone zostaly wszystkie
urzgdzenia, ktére powinny by¢ wylgczone.
2. Po zakoficzeniu pracy pracownik jest zobowigzany zamknaé okna oraz pomieszczenie na
klucz.
3. Klucze od drzwi do pomieszczen nalezy pozostawié w dyzurce mieszczacej si¢ na
parterze budynku.
§9
Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne
kwestie problemowe Pracownik moze zgtasza¢ do Dyrektora, ktéry przyjmuje w powyzszych
sprawach we wtorki od godz. 14.00 do godz. 15.00 .

Potwierdzanie obecnos$ci w pracy

§ 10
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 11
1. Pracownik ma obowigzek potwierdzenia obecnosci w pracy poprzez ziozenie
wiasnorgeznego podpisu na listach obecnosci znajdujacych sie¢ w Sekretariacie Centrum.
2. W przypadku niepodpisania listy obecnosei przyjmuje sie, ze pracownik nie stawit sie do
pracy.
3. Nadzor nad listami obecnosci w Centrum sprawuje Kierownik SMS.
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4, Pracownik pedagogiczny potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do
dziennika elektronicznego.

§12
Pracownik opuszczajac budynek w celach prywatnych w godzinach pracy zobowigzany jest
do wpisania wyjscia i powrotu do pracy w ewidencji wyj$¢ prywatnych po uzyskaniu
pisemnej zgody na wniosku o zgodg¢ na wyjscie w celach prywatnych.

§13
Przebywanie w siedzibie pracodawcy poza godzinami pracy mozliwe jest tylko
w uzasadnionych przypadkach, za pisemng zgodg Dyrektora Centrum.

Obowigzki pracownikéw

§ 14

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracge sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swojg najlepsza wiedzg oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé sumienie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujagc do tego dostepne narzgdzia pracy, wiedze
i swoje doswiadczenie zawodowe.

4, Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisoéw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu szkoty, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegaé regulacji wewngtrzzaktadowych obowiazujgcych w zakladzie pracy;

6) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

7) dbaé o dobro zakladu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

9) zachowywac uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z petentami, a takze zapewniaé
im kompetentna i profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspdtpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe;

12) dbat o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywac si¢ z godnoscig zardwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywaé powierzony sprzet stuzbowy 1 narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan shuzbowych;
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15) nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na szkode, takze po
ustaniu stosunku pracy;

1'7) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

18) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozyé
szezegblne] starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem
celéw 1 nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg
przetwarzane.

§ 15
Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Centrum zobowigzani s3:

1) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami jednostki, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa dzieciom;

2) wspiera¢ kazde dziecko w jego rozwoju;

3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobistego;

4) doskonali¢ sig¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami Jednostki;

5) dba¢ o ksztaltowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZmi réznych narodéw, ras i $wiatopoglad6éw;

6) ksztalci¢ i wychowywa¢ dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka;

7) planowo i terminowo rozpoczyna¢ i kofczy¢ wszystkie zajecia i czynnogci,
wykonywane w ramach czasu pracy.

§ 16

1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyptywajacej z organizacii
wewnetrznej 1 szczegbtowego podziatu czynnosei.

2. Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

3. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowiagzany poinformowaé o tym na piémie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie dyrektora jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.

4. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje pracodawce.

§ 17

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosdei lub
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zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢é lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzagdowych.

§ 18
1. Na terenie Centrum pracownika obowigzuje zakaz:
1) wstepu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem $rodkow
psychoaktywnych,
2) wnoszenia, spozywania alkoholu lub przyjmowania Srodkow psychoaktywnych.

§19
Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przetozonego, z zastrzezeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.
Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest, po uzyskaniu
zgody przetozonego, odnotowaé dokladny czas wyjscia z zaktadu pracy i powrotu na
stanowisko pracy oraz okregli¢ miejsce i cel wyjscia w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych
pracownikéw”, wedtug wzoru stanowigeego zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Pracownikowi bezwzgl¢dnie zabrania si¢: :

1) wykonywania na tereniec Centrum jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadaf stuzbowych, zaré6wno z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy,

2) wynoszenia z Centrum bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych whasnoécig Pracownika, w szczeg6lnosci dokumentow lub no$nikow
danych,

3) wnoszenia na teren Centrum napojow alkoholowych lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, atakze spozywania alkoholu lub zazywania $rodkoéw
dzialajacych podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy, jak
i po zakoficzeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu,

4) palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych na terenie Centrum,

5) podejmowania dzialan, ktére mogg w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy
i wizerunkowi Centrum, '

6) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§ 20
W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczy¢ si¢
7 zakladem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej stanowigcej zalgcznik nr
3 do niniejszego regulaminu.

Obowigzki pracodawcy

§21
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;
2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;
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3) organizowa¢ prace w spos6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnies i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwodei pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

5) informowaé Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie p6dzniej niz w ciagu
7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:

a. obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,
przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na

zmiang,

g w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych

przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy, |

h. innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

1. wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szezegbélnosei urlopu
wypoczynkowego lub jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i
przyznawania,

j. obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu
pracy lub jezeli nie jest mozliwe okreslenie dhugodci okreséw wypowiedzenia
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okreséw wypowiedzenia,

k. prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnogcei
w og6lnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1. uldadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem
pracy przez wspélne organy lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytucji,

m. w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu,
czasie i czgstotliwosci wyplacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz
przyjgtym
u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnodci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnogci w pracy;

n. a takze nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywajg
sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwiazane ze stosunkiem pracy oraz informacje
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spotecznego;

6) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie adresu
swojej siedziby, nie pdZniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

7) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkéw
zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt 6 powyzej, a takze o objeciu pracownika uktadem
zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie p6zniej
Jjednak niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika;

mo o o
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2.

8) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnodci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$é, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;

9) przeciwdziataé mobbingowi;

10) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa o0sob
1 ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

12) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

13) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) stwarzaé¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty lub szkotly

wyzsze] warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

15) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdw;

16) stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

17) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);

18) przechowywaé dokumentacj¢ pracowniczg w sposdéb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

19) wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;

20) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

wymogami.

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Informacja stanowi zalgcznik nr 4 do

regulaminu.

Pracodawca informuje pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petlnym lub

w niepelnym wymiarze czasu pracy, o mozliwosciach awansu oraz o wolnych miejscach

pracy.

§ 22
Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa
w ust. 1 powyzej. :
Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

§ 23

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie
Centrum lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty warto$ciowe,
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w szczegblnodci takie jak: bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne
telefony komorkowe itp.

Czas pracy

§ 24
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.
§ 25
1. Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym obejmujacym trzy kolejne miesigce.

2. Obowigzuja nastepujgce okresy rozliczeniowe:
1) styczen-marzec,
2) kwiecien-czerwiec,
3) lipiec-wrzesien,
4) pazdziernik — grudzien.
. Dniem wolnym od pracy z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota.
4. Pracownicy sa zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy i $wiadczg prace od
poniedziatku do pigtku.
5. Pracownik6w Centrum obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy:
1) Dyrektor Centrum pracuje od godz.7,30. do godz. 15.30.
2) Sekretarz Centrum pracuje od godz.7.00 do godz.15.00.
2) wozne, sprzataczki pracujg w systemie pracy zmianowe;.
a. obowigzujg nastepujgce zmiany: I —od 7.00 do 15.00, II - od 10.00 do 18.00
b. przejécie pracownikéw na inng zmiang nastepuje od poniedziatku,
c. kierownik administracyjny sporzadza grafik pracy okreslajgcy, ktérzy pracownicy
pracujg na poszeczegolnych zmianach,
d. harmonogram czasu pracy sporzadza si¢ na okres miesigca kalendarzowego i
podaje si¢ do wiadomo$ci pracownika na 1 tydzieri przed rozpoczeciem miesigca.
e. zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastgpi¢ w zwigzku z nieobecnoscia
pracownika w pracy spowodowang chorobg lub korzystaniem z urlopu
6. Czas pracy pracownikéw — os6b niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg i 35
godzin tygodniowo.
7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie w umowach o prace.
8. Pracownicy kadr prowadza ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw na podstawie
otrzymanych dokumentow.
9. Kierownik Szkolnego Schroniska Mtodziezowego pracuje od godz.7.00 do godz. 15.00.
10. Recepcje w Szkolnym Schronisku Miodziezowym obowiazuje 12-godzinny czas pracy
liczony odpowiednio od godz. 8.00 do godz.20.00 oraz od godz.20.00 do godz. 8.00.

(O8]

26
1. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych§ zatrudnionych w pelnym wymiarze godzin nie
moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo. Pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych
W nizszym wymiarze obowigzuje norma wyliczona proporcjonalnie do wymiaru
zatrudnienia,
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2. Pracownicy pedagogiczni wykonuja swoje obowigzki zgodnie z organizacjg roku
szkolnego w okresach pracy Centrum.

3. Tygodniowa liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuficzych dla pracownikéw pedagogicznych oraz regulacje
dotyczace pracy w porze nocnej okresla Ustawa - Karta Nauczyciela.

4. Pracownik pedagogiczny rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze zgodnie z tygodniowym rozkladem zajgé. Pozostate czynmosei i zajgcia
zwiazane z przydzialem zadaf,, pracownik pedagogiczny realizuje w czasie okreslonym
indywidualnie.

5. W tym czasie pracownik pedagogiczny obowiazany jest: prowadzi¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawecze i opiekuficze, wykonywaé inne czynnosci wynikajgce z zadaf statutowych
Centrum, przygotowywacé si¢ do zajgé, doskonalié sie zawodowo w wymiarze podanym
w ust. 1.

6. Pracownik pedagogiczny uprawniony do wurlopu wychowawczego moze ztozyé
dyrektorowi pisemny wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy oraz odpowiednio
obnizenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru
zatrudnienia w okresie, w ktorym mogiby korzystaé z takiego urlopu. Dyrektor jest
obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika pedagogicznego.

7. Pracownik pedagogiczny nieposiadajacy prawa do urlopu wychowawczego, opiekujgcy sig
dzieckiem, do ukoficzenia przez nie 8. roku zycia, moze zlozyé wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o obnizenie jego wymiaru czasu pracy oraz odpowiednio
obnizenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego wymiaru
zatrudnienia w okresie nie dtuzszym niz do ukonczenia przez dziecko 8. roku zycia.

§ 27

1. Ustala sie godziny pracy pracownikéw pedagogicznych:
1)pracownikéw  pedagogicznych od momentu rozpoczgcia pierwszych  zajgé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuficzych do zakoficzenia ostatnich zajec

dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych prowadzonych przez pracownika w
danym dniu,

2)pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych
odbywaja dyzur po zakoficzeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — koficza
prace po zakonczeniu przerwy migdzylekcyjnej po ostatnich zajgciach edukacyjnych.
2. Ustala si¢ godziny pracy:
1) nauczyciela bibliotekarza — wedlug rozkladu czasu pracy ustalanego na poczqtku
kazdego roku szkolnego;,

2) pedagoga szkolnego - wedlug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczqiku kazdego
roku szkolnego.

§ 28
1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzystaé z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
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2. Czas rozpoczegcia i zakonczenia przerwy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu
z pracownikami podlegtej komérki organizacyjne;.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitor6w ekranowych
majg prawo do S-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwaé prace przed monitorem
1 zmieni¢ pozycje ciata.

§ 29
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00; za kazdg godzing przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrebnymi
przepisami o wynagradzaniu.

§ 30
1. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ pracg wykonywang
pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.
3. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziele i $wieta, Pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
a) W zamian za pracg w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajagcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
b) w zamian za prace w $wigto — do korica okresu rozliczeniowego.

: § 31
1. Kazde $wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
2. W przypadku wystapienia $wigta w sobote Dyrektor Centrum wyda stosowne zarzadzenie.

§ 32

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé¢ wykonywana tylko na pisemne polecenie
Dyrektora Centrum. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z potrzebami pracodawcy nie
moze przekroczy¢ dla poszezegélnych pracownikéw 150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Za pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedtug
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny
czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezpogrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakofczeniu. Wniosek o udzielenie czasu wolnego lub
wyplat¢ wynagrodzenia stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§33
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosdci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 34
Godziny ponadwymiarowe

1. W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie konieczno$cig realizacji programu
nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
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ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé. Przydzielenie
nauczycielowi wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapié¢ wylacznie za
jego zgodg, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin zajec.

. Przez godzing ponadwymiarows rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzine zajec

dydaktycznych, — wychowawczych lub  opiekuficzych — powyzej  tygodniowego
obowigzkowego ~wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych.

. Przez godzing doraznego zastgpstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing

zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuiczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego ~wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekuficzych, ktérej realizacja nastepuje w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela.

. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw wyplaca

si¢ wedtug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za
warunki pracy.

. Kobiecie w ciazy lub osobie wychowujacej dziecko do lat 4 nie przydziela si¢ pracy

w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

. Szezegblowe zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli reguluje art. 35

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela.

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 35
Zasady korzystania z urlopu wypoczynkowego reguluje Karta Nauczyciela oraz Kodeks
Pracy.

§ 36
1. Pracownik ma prawo do corocznego platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czedciach.

BN ——

Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 37

. Pracownik powinien wykorzystywa¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw.
. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu w wymiarze 4 dni, ktéry udziela sie

pracownikowi na jego zgdanie.

. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikéw i potrzeby

pracodawcy do dnia 15 grudnia danego roku.

. Plan urlopéw wypoczynkowych zatwierdza Dyrektor Centrum do dnia 22 grudnia danego

roku na nastepny rok kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikéw.

. Plan wrlopéw jest dostgpny dla wszystkich pracownikéw w kadrach oraz u bezpogrednich

przetozonych,

§ 38
11
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1. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek, ztozony

zgodnie
z rocznym planem urlopéw , co najmniej z wyprzedzeniem 3 dni, przed planowang data
rozpoczecia urlopu.

. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu, po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku

o wyrazeniu zgody na rozpoczecie wykorzystania urlopu w okre$§lonym terminie.

§ 39

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgceia urlopu, przed

rozpoczeciem swojego dnia pracy.

. Wniosek ma forme pisemng.
. Pracownik korzystajacy z urlopu bez uprzedniego ztozenia wniosku o udzielenie urlopu

w formie pisemnej, zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia korzystania z urlopu
niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 40

. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi

przyczynami.
Pisemny wniosek o przesunigcie terminu urlopu sktada si¢ do Dyrektora Centrum.

. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb

pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku
pracy.

. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczecia urlopu,

Dyrektor Centrum moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca jest obowigzany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika pozostajagce w bezposrednim zwigzku z
odwotaniem go z urlopu.

. Dyrektor Centrum informuje pracownika na piSmie o odwotaniu go z urlopu lub

przesunigciu terminu urlopu z przyczyn dotyczacych szczegdlnych potrzeb Centrum podajgc
jednoczesnie uzasadnienie.

§ 41

. Zatatwianie spraw prywatnych powinno si¢ odbywaé poza godzinami pracy.
. W przypadku koniecznosci zatatwienia spraw prywatnych w godzinach pracy, pracownik

sktada pisemny wniosek do Dyrektora o zwolnienie od pracy, wskazujac dzien i godziny —
wniosek stanowi zalgcznik nr 7 do regulaminu.
Pracownik moze byé zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych tylko za
zgoda Dyrektora.
Pracownik jest obowigzany odpracowaé¢ w catosci czas zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 2, z zastrzezeniem ust. 8.
Termin odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych
pracownik wpisuje we wniosku o zwolnienie od pracy.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych potwierdza
bezposredni przetozony.

Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie dotyczy osob niepelnosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci oraz kobiet w cigzy.
Za nieodpracowany czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
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10. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu,
w ktérym mialo ono miejsce, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do korica okresu
rozliczeniowego, na wniosek pracownika.

11. O terminie odpracowania zwolnienia od pracy decyduje pracownik za zgodg Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego.

§ 42

1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
1) z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu

matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika — w ilo$ci 2 dni,

2) z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw, dziadkéw

oraz innych 0sob pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka —
w ilosci 1 dnia.

§ 43

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobidcie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo drogag pocztows, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§ 44

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1y

2)

3)

4)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy albo o koniecznodci
osobistego sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

o$wiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza,

o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajagcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice maja zawartg umowe uaktywniajacg, o ktérej mowa w ustawie
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z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013r. poz.
1457), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiadciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadowej, sad, prokurature lub policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 45
Pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i zasad przez
pracownikéw przez wydawanie stosownych polecefi, przez usuwanie uchybief
i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy.

§ 46

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystanin

osiggnie¢ nauki i techniki.

Obowigzany jest w szczegblnosci:

1) organizowaé prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajagcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej( w tym celu prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw),

3) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawno$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i
ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na
przechowanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania i wyposazenia
osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy.

§ 47
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Instruktaz ogélny przeprowadza pracownik do
spraw bhp, instruktaz stanowiskowy bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik zapoznawany jest z ryzykiem zawodowym wystepujacym przy wykonywaniu
okreslonych prac przez udostgpnienie mu tresci oceny ryzyka zawodowego oraz
omowienie zagrozen wystepujacych podczas pracy na stanowisku pracy.
Odbycie szkolenia pracownik potwierdza pisemnie w karcie szkolenia wstepnego, ktére
zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 48
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Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i

przepisdw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, braé udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

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

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

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

§ 49
Bezposredni przetozeni s obowigzani:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) dbaé o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
7 przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywal i prowadzi¢ pracg, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikdéw przed wypadkami przy pracy,

4) dbac o higieniczny 1 bezpieczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdéw przepisow i zasad bhp,

6) zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 50

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwltocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w  przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 i1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 51
Pracodawca okresli odrgbnym zarzgdzeniem wysoko$é refundacji za okulary korygujace
wzrok dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

§ 52
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1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystgpujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi $rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny
spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.
Procedury przyznawania $rodkéw ochrony indywidualnej okresla odrebny regulamin.

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 53
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.

§ 54

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych —
powyzej 8 godzin na dobe.

4. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez
jego zgody zatrudniaé, w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

5. Pracownikowi sprawujgcemu piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno
bez jego zgody poleci¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 55
1. Dyrektor ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy lub karmigca piersig do innej pracy,
jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
b) przedtozy zaswiadczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyr6wnawczy.

§ 56
1. Pracownica, kt6ra karmi dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 57
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zalgcznik
nr 8 do regulaminu pracy.

§58
Szkota nie zatrudnia mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.

Wyplata wynagrodzenia
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§ 59
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 60
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

§ 61
Szczegbtowe warunki wynagradzania, warunki przyznawania oraz warunki i sposob
wyplacania premii 1 nagrédd innych niz nagroda jubileuszowa, a takze warunki i sposéb
przyznawania dodatku funkcyjnego 1 dodatku specjalnego okre$la regulamin wynagradzania
pracownikéw Centrum.

§ 62

. Wynagrodzenie za prac¢ pracownika niepedagogicznego wyplacane jest raz w miesigcu na
wskazany przez pracownika rachunek platnlczy w przedostatnim dniu miesigca, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.

. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyplacane jest w pierwszym dniu miesigca.

. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesiccznie lub jednorazowo z dolu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dziefi, a w wypadkach
szczegodlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢é wyptacone w jednym z ostatnich
pieciu dni miesigca lub w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

. W przypadku ztozenia przez pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej wniosku
o wyplate wynagrodzenia do rgk wilasnych, wyplata wynagrodzenia za prace gotdwka
nastepuje w godzinach od 12:00 do 15:00 w kasie banku obstugujgcego Szkote.

. Informacji o adresie siedziby banku, o ktérym mowa w ust.2 udziela pracownik naliczajacy
wynagrodzenie.

. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 63
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci
W pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.
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§ 64
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowa¢ kare pieniezna.

§ 65
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesiagtej czgéci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

§ 66
Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 67
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 68
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 69
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 70
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§71
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnoscei rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 72
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 73
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Pracownik, ktory wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 74
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartosé kwoty tej
kary.
§75
1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacii zwigzkowej, uznaé kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. l1zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 76

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Ustawy Karta Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza sie nauczycielom kary porzadkowe
zgodnie z kodeksem pracy.

3. Kar porzadkowych, o ktérych mowa w ust. 2, nie wymierza sie za popelnienie czynu
naruszajgcego prawa i dobro ucznia. O podejrzeniu popelnienia przez nauczyciela czynu
naruszajgcego prawa i dobro ucznia dyrektor, a w przypadku podejrzenia popetnienia
takiego czynu przez dyrektora - organ prowadzacy, zawiadamia rzecznika
dyscyplinarnego, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia powziecia wiadomogci o
podejrzeniu popetnienia takiego czynu, chyba ze okolicznogci bezspornie wskazujg, ze nie
doszto do popetnienia takiego czynu.

4. 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.

5. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

6. Wymierzenie kary dyscyplinarnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 4, jest réwnoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.

7. Rozwigzanie stosunku pracy po popehieniu  czynu stanowigcego  podstawe
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej nie stanowi przeszkody do wszezecia 1 prowadzenia
postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;.

8. Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem
wigcza sig do akt osobowych nauczyciela.

Przepisy koncowe
§77
1. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.
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2. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie dla pracownikéw pedagogicznych majg
zastosowanie przepisy Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, przepisy wykonawcze do
Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 78
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw. Z tym dniem przestaje obowigzywaé dotychczas obowigzujacy regulamin
zdnia.........
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w trybie okreslonym w art. 104*
Kodeksu pracy.
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Art. 18%°. [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]

§ 1.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
wart. 18°* § 1, ktérego skutkiem jest w szczegblnodci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialtania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%* § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18§ 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos$¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okres$lony czas, zmierzajagce do wyro6wnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18°%8 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierdéwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie. :

§ 4.

Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznariu lub
$wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg
rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

o jednakowej wartosci.



Zalacznik nr 4

Regulaminu Pracy Pracownikow

Centrum Edukacji Zawodowej i Turystyki
w Swinoujsciu

Rozdzial Ila

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosei bez wzgledu na pleé, wiek, niepelosprawno$é,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Iub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okre§lonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢é osiggniety, a
srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

§5.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajace]j, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajace;
atmosfery (molestowanie).

§ 6.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosei pracownika, w szczegélnosei stworzenie wobec niego zastraszajgce;,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§7.

Podporzgdkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.



§ 2.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%°. [Ochrona pracownika]

§ 1.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisoéw
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze byé podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2.

Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3.

Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.






