Zalacznik

do zarzadzenia Nr 24
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 30 kwietnia 2013r.

REGULAMIN PRACY

Kuratorium Oswiaty w Warszawie

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Podstawa prawna:
1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz.94 ze zm);
2) Ustawa z dnia 28 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej( Dz.U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.);
3) Kodeks Etyki Korpusu Stuzby Cywilnej (MP z 2011r., Nr 93 poz.953).
2. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem" ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Kuratorium O$wiaty w Warszawie, zwanym dalej ,,Kuratorium” oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.
3. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz podstaw¢ nawigzania stosunku pracy.

§2.

1. Tlekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty w Warszawie;

2) przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe dziatajaca wobec pracownika
w imieniu Kuratorium O$wiaty w Warszawie reprezentowanego przez Mazowieckiego
Kuratora Os$wiaty, zwanego dalej ,,Kuratorem;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Kuratorium Oswiaty
w Warszawie, pozostajagcag z pracodawcg W stosunku pracy na podstawie ustawy
o shuzbie cywilnej oraz na podstawie Kodeksu pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o terenie Kuratorium rozumie si¢ przez to pomieszczenia

zajmowane przez Kuratorium O$wiaty w Warszawie oraz przez delegatury Kuratorium.

Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kurator lub inna osoba przez niego wyznaczona.

. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Kuratorium, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela wytacznie Kurator lub inne upowaznione przez niego osoby.

§ 3.

1. Kazdy pracownik przed podjeciem pracy jest obowiazany zapoznac¢ si¢ z trescig Regulaminu
oraz nast¢pujacymi regulaminami i przepisami:

ENEN

1) Regulaminem organizacyjnym Kuratorium;
2) Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



3) przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami ochrony przeciwpozarowej
obowigzujgcymi na terenie Kuratorium;

4) Ustawy o stuzbie cywilnej (dotyczy cztonkow korpusu stuzby cywilnej);

5) Kodeksu Etyki Korpusu Stuzby Cywilnej (dotyczy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej);

6) pracownicy obstugi dodatkowo z regulaminem premiowania;

7) polityka bezpieczenstwa danych osobowych w Kuratorium.

2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z okreslonymi W ust. 1 regulaminami i przepisami sktada
pisemne o$wiadczenie, zalgczone do akt osobowych pracownika.

II.  PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4.

Pracodawca jest zobowiazany w szczegélnosci:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé¢ prace w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osiaganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

3) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci;

4) przeciwdziata¢ mobbingowi; szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, W szczegdlnos$ci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy - tekst przepisoOw dotyczacych roéwnego traktowania w zatrudnieniu
udostepniany jest pracownikowi w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy;

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

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

8) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ absolwentom podejmujagcym pierwsza prace warunki  sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkoéw socjalne potrzeby pracownikéw (zgodnie
Z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych);

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

13) kierowac pracownikow na wstepne badania lekarskie przy przyjeciu do pracy, okresowe
badania lekarskie, kontrolne badania lekarskie po okresie niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 30 dni;

14) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspotzycia spotecznego.



§5.

Pracodawcy przystluguje w szczegolnosci prawo do:

D
2)
3)

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, jakim
polecenia te nie s sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz umowa o pracg;
okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace i przepisami prawa,

korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikoOw pracy, z zastrzezeniem
przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(tj. Dz. U. z 2006r., Nr 90 poz. 631 ze zm.).

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6.

Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5

zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z umowg 0 pracg i posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych 2z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§7.

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
a takze w pelni wykorzystywac czas pracy na pracg zawodowa.

§8.

Pracownik ma w szczegolnosci obowiazek:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;

przestrzegania Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegania i zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

przestrzegania w zaktadzie pracy wiasciwych zasad wspotzycia spotecznego.



§ 9.

Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajgcych i psychoaktywnych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod
wplywem takich napojow lub srodkow;

2) palenia tytonlu ie- papierosow na terenie zaktadu pracy;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasnoscig pracownika,;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu 1 materialdw pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywanq praca,

6) samowolnego demontowania cze$ci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia.

§ 10.

1. Wszyscy pracownicy Kuratorium obowigzani sg dba¢ o wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen
shuzbowych, niezaleznie od zajymowanego stanowiska.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) uporzadkowania stanowiska pracy;
2) wlasciwego zabezpieczenia akt i pieczeci oraz dokumentow zawierajacych
informacje niejawne oraz drukow $cistego zarachowania;
3) wilasciwego zabezpieczenia sprzetu technicznego;
4) wlasciwego zabezpieczenia srodkow pieni¢znych;
5) zamknig¢cia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia okien przed
otwarciem;
6) sprawdzenia czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia,
7) pozostawienia miejsca pracy w czystosci i porzadku.

§ 11.

Pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce 0 zmianach stanu rodzinnego,
warunkujgcych nabycie albo utrat¢ prawa do $§wiadczen z zakladu pracy i z ubezpieczenia
spolecznego oraz o zmianie adresu.

§ 12.

1. Pracownicy moga przebywa¢ na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone tylko na polecenie przetozonego albo po uzyskaniu jego zgody.

3. Pracownik opuszczajacy budynek Kuratorium w godzinach pracy obowigzany jest
uprzednio uzyskac zgode swego bezposredniego przetozonego, odnotowac cel 1 godzing wyjscia
oraz przewidywang godzing powrotu w karcie ewidencji czasu pracy.

4. Pracownik zajmujacy samodzielnie pokoj obowigzany jest w przypadku opuszczenia
go pozostawic¢ klucz od pokoju w wyznaczonym miejscu.

5. Pracownik czasowo opuszczajacy pomieszczenie (pokdj) obowigzany jest do informowania
wspotpracownikow o miejscu swojego pobytu i przewidywanym czasie powrotu.

6. Pracownik moze korzysta¢ poza terenem zakladu z rzeczy nalezacych do pracodawcy tylko
na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.



9.

§13.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mu przez Kuratorium mienie
na warunkach okre$lonych w Kodeksie pracy.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem umowy o pracg, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z Kuratorium z powierzonego mu mienia i uzyska¢ odpowiedni wpis w karcie
obiegowej.

Osobami kompetentnymi do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi sg Kurator,
wicekuratorzy oraz bezposredni przetozeni pracownika.

W razie otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego szczebla, pracownik jest obowigzany
do wykonania polecenia i niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie bezposredmego przetozonego.

IV. CZAS PRACY

§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wytacznie na §wiadczenie pracy. Samowolne przerwy

w pracy lub jej weczesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie obowigzkow pracownika.

§ 15.

. W Kuratorium obowigzuje 5 - dniowy tydzien pracy i przyjmuje si¢ miesieczny okres

rozliczeniowy dla pracownikow korpusu stuzby cywilnej 1 3 - miesieczny okres
rozliczeniowy dla pozostatych pracownikow.

. Czas pracy pracownikow korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Kuratorium nie moze

przekracza¢ 8 godzin na dobe i1 Srednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

. Czas pracy pozostalych pracownikéw nie moze przekraczac’ 8 godzin na dobe i przecigtnie

40 godzin w przecigtnie 5 — dnlowym tygodniu pracy w przyJ gtym okresie rozliczeniowym.
Praca w Kuratorium rozpoczyna si¢ o godzinie 8.00 i trwa do godziny 16.00, w dniach
od poniedziatku do piatku.

. Kurator moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy, obejmujacy nieprzerwanie osiem godzin

na dobg, miedzy godzinami 7.00 a 18.00, jezeli jest to uzasadnione konieczno$cig zapewnienia
sprawnej pracy w Kuratorium.

. Zadania realizowane przez pracownikow sprawujacych nadzor pedagogiczny (wizytatorow)

poza siedzibg Kuratorium wykonywane sg w czasie pracy, o ktorym mowa w ust. 4.
Kazdorazowa zmiana czasu wykonywania zadan podlega uzgodnieniu z bezpos$rednim
przetozonym pracownika.

. Radcow prawnych obowigzuje czas pracy W siedzibie Kuratorium okre$lony na podstawie

odrebnych przepiséw, a jego rozktad jest ustalany w uzgodnieniu z Kuratorem.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest

indywidualnie dla kazdego pracownika, a informacja w tym zakresie jest dolaczana do akt
osobowych pracownika.

Godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy w przypadkach okre§lonych w ust. 8 ustala
indywidualnie bezposredni przetozony pracownika w harmonogramie pracy.

10. Kontrole¢ nad wypracowaniem ustalonego czasu pracy pracownikéw pelni bezposredni

przetozony oraz Kurator.
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§ 16.

Kierownicy komorek organizacyjnych w porozumieniu z Kuratorem moga ustali¢
dla niektorych pracownikéw indywidualny rozklad czasu pracy w ramach okreslonych
w§ 15ust.2i 3.

.Ustalenie indywidualnego czasu pracy moze nastgpié, jezeli zmiana ta jest uzasadniona i nie

spowoduje zakldcen toku pracy Kuratorium, a moze przyczyni¢ si¢ do usprawnienia pracy.

§17.

. Pracownicy, ktorych wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzystaé

z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, przeznaczonej na spozycie positku. Czas
15-minutowej przerwy w ciggu dnia pracy ustala bezposredni przetozony.

. Pracownicy obstugujacy monitor komputerowy moga korzysta¢ z 5-cio minutowej przerwy

po kazdej godzinie pracy.

§ 18.

. Za pore nocng przyjmuje si¢ czas migdzy godzinami 22.00 a 6.00.
. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia

za kazdg godzine pracy nocnej w wysokosci okre§lonej w odrebnych przepisach.

. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i §wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych

od pracy.

. Za pracg¢ w niedzielg i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym

dniu, a godzing 6.00 nast¢gpnego dnia.

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 15 ust. 2 i 3, stanowi pracg

w godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z powyzszymi okoliczno$ciami

nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika:
1) 150 godzin w roku kalendarzowym w przypadku pracownikow korpusu shuzby
cywilnej;
2) 400 godzin w roku kalendarzowym w przypadku pozostaltych pracownikow,
z zastrzezeniem, ze tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi
nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§ 19.

Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykonywana na polecenle przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze. Na wniosek pracownika
wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

Pozostatym pracownikom, nieb¢dacym pracownikami stuzby cywilnej, za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny lub dodatek za godziny nadliczbowe
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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§20.

Obecnos¢ w pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ podplsem na liScie obecnosci.
Pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci przed wyznaczonym czasem rozpoczecia pracy.

Pracownik oddelegowany do $wiadczenia pracy na rzecz innej jednostki, liste obecnosci
podpisuje w tej jednostce.

§21.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia
te ewidencje¢ pracownikowi, na jego zadanie.

Ewidencja czasu pracy pracownika prowadzona jest przez bezposredniego przetozonego
W poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych.

V.  WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 2

Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
I kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, czasu pracy okreslonego w umowie o prace oraz
ilosci 1 jakosci wykonywanej pracy.

W Kuratorium stosuje si¢ zasady wynagradzania za prac¢ 1 przyznawania innych §wiadczen
zwigzanych z pracg przewidziane dla pracownikéw jednostek panstwowej sfery budzetowe;.
Wynagrodzenie pracownika nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace,
0 ktérym mowa w odrebnych przepisach.

§23

. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu - 28 dnia kazdego miesigca, za miesigc poprzedni.
. W przypadku, gdy ustalony dzieh wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wyplata premii uznaniowej za dany miesigc nastepuje w dniu wyplaty wynagrodzenia zasadniczego.

§24.

. Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na rachunek bankowy pracownika na jego pisemny

whniosek.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez niego

upowaznionej, W kasie Kuratorium w godz. 9 - 14. Podpis pracownika na upowaznieniu powinien
by¢ potwierdzony przez pracownika wydziatu wlasciwego ds. kadrowych.

. Informacje dotyczace sktadnikdéw 1 wysokosci wynagrodzenia pracownika sg objegte ochrong

danych osobowych.

. Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,

na podstawie ktorych zostato obliczone wynagrodzenie pracownika oraz przekaza¢ odcinek listy
plac zawierajacy wszystkie sktadniki wynagrodzenia.



§ 25.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych:
a) na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
b) na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne;
2) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi;
3) kary pieni¢zne przewidziane w Kodeksie pracy;
4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

VI. URLOPY PRACOWNICZE | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien przekaza¢ sprawy w toku osobie zastgpujacej
go w czasie urlopu, wskazanej przez bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu z waznych dla Kuratorium powoddéw, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
W takim przypadku koszty poniesione przez pracownika, zwigzane bezposrednio z odwotaniem
go z urlopu, pokrywa pracodawca.

§27.

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow, ktory sporzadzany jest w danej
komorce organizacyjnej, po uwzglednieniu wnioskéw pracownikow 1 potrzeb wynikajacych
Z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z przepisami Kodeksu pracy tzw. ,,urlopu na zadanie".

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikom w sposéb przyjety u pracodawcy.

3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych przypadkach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopdw.

4. Wiasnorgcznie ztozony podpis pracownika na planie urlopow oznacza akceptacj¢ ustalonego
terminu.

5. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy, jak rowniez na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym.

7. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w terminie ustalonym w planie urlopow nalezy
wykorzysta¢ najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. ,,Urlop na zadanie" niewykorzystany w danym roku, przechodzi na rok nast¢pny i traktowany jest jak
urlop zalegty.



§ 28.

1. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesi¢cy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ pracownikowi w terminie pozniejszym.

2. Na wniosek pracownika nalezy mu udzieli¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

§29.

1 Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
W terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpodzniej
w dniu jego rozpoczecia do godziny 10.00 do wydzialu wilasciwego ds. kadrowych,
powiadamiajac jednoczesnie swego bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli jest to mozliwe pracownik sktada u swojego bezposredniego przetozonego wniosek o urlop
na zadanie przed rozpoczeciem urlopu. Jezeli natomiast pracownik zglosi zadanie udzielenia urlopu
w dniu jego rozpoczecia (np. telefonicznie, faksem, droga elektroniczng) obowigzany jest
to potwierdzi¢ na piSmie w pierwszy dzien po skorzystaniu z urlopu, w wydziale wtasciwym
ds. kadrowych, a pracownik delegatury bezposrednio w delegaturze.

§ 30.

Pracodawca moze wyjatkowo odmowi¢ pracownikowi udzielenia ,,urlopu na zgdanie” w przypadku:

1) naruszenia przez pracownika obowigzku dbatosci o dobro pracodawcy, jezeli
skorzystanie z urlopu grozitoby pracodawcy dezorganizacja lub powaznymi zaktoceniami
toku pracy;
2) naduzycia przez pracownika prawa do ,urlopu na zadanie” (jezeli zadanie
pracownika bytoby sprzeczne ze spoteczno-gospodarczym przeznaczeniem tego prawa
lub zasadami wspotzycia spotecznego).

§ 31.

1 Za wlasciwa organizacje pracy zwigzang z korzystaniem przez podlegtych pracownikow
Z urlopdéw wypoczynkowych odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Kontrole ogélng nad wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych sprawuje wydziat wilasciwy
ds. kadrowych.

§ 32.

1 Pracownikowi na jego pisemng prosb¢ moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Zasady udzielania urlopow bezptatnych okreslaja przepisy Kodeksu pracy.



§ 33.

Na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika

od pracy:

1) wcelu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika sgdowego,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) radnego;

2) wcelu:

a) powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu policji, prokuratury, komisji pojednawczej, NIK, w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych, gruzlicy oraz chorob wenerycznych, jesli nie jest mozliwe
przeprowadzenie tych badan poza godzinami pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan

lekarskich;

3) w celu wystepowania w charakterze:

a)
b)

bieglego w postepowaniu administracyjnym sadowym 1 przygotowawczym,
strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 34.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadku:

1)
2)
3)
4)

5)

$lubu pracownika - 2 dni;

urodzenia si¢ dziecka - 2 dni;

slubu dziecka - 1 dzien;

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2

dni;

zgonu 1 pogrzebu tescia, teSciowej, siostry, brata, babki i dziadka jak tez osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego statg opieka -1 dzien.

2. Okoliczno$¢ uzasadniajgca zwolnienie pracownika od pracy z przyczyn wymienionych
w ust.lwinna by¢ potwierdzona przedtozeniem stosownego dokumentu.

§35.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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VII. ORGANIZACJA1 PORZADEK PRACY

§ 36.

Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ postanowien Regulaminu i ustalonego przez
pracodawce porzadku pracy.

oW

§ 37.

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

Przed rozpoczgciem pracy pracownik obowigzany jest podpisaé liste obecnosci.

Pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w petnej sprawnosci fizycznej i psychicznej.

W wypadku spdznienia - spowodowanego waznymi przyczynami - pracownik powinien
niezwlocznie przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu informacj¢ o przyczynie spéznienia W celu
jego usprawiedliwienia.

P&zniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.

§ 38.

Opuszczenie przez pracownika catosci lub cze$ci dnia pracy, bez uprzedniego uzyskania zgody
pracodawcy, uzasadniajg wytacznie wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy lub odosobnienie pracownika
Z powodu choroby zakaznej;

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

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
do lat8;

4) nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
po zakonczeniu podrozy, jezeli warunki jej odbywania uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 39.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wiadomych pracownikowi powinien
on uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
Pracownik jest obowigzany kazdorazowo usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie
do pracy.
W razie zaistnienia przyczyn - usprawiedliwionych przez przepisy powszechnie obowiazujace
uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz
w ciggu dwoch dni, zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci W pracy
I przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, droga elektroniczna,
za posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania listu.
Po wustaniu przyczyn nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek te nieobecnosc
usprawiedliwi¢ w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.
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W przypadku nieobecnosci pracownika wskutek niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz
30 dni spowodowanej chorobg, pracownik przed stawieniem si¢ do pracy zobowigzany jest
podda¢ si¢ lekarskim badaniom kontrolnym w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.

Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazujg do wydzialu wiasciwego ds. kadrowych.

§ 40.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub do osoby przez niego wyznaczone;.

Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
poda¢ przyczyne nicobecnosci.

§ 41.

Pracownik zobowigzany jest zachowa¢ porzadek 1 czysto$¢ w zakltadzie oraz na stanowisku pracy,
dbac¢ o sprawnos$¢ i1 czystos¢ narzedzi 1 urzadzen oraz czystos¢ pomieszczen.

§ 42.

Pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora zawierajacego jego imi¢, nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe — wg wzoru okreslonego przez pracodawce.

§ 43.

Ci¢zkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest w szczegolnosci:

1.

2.

o s~

9.

Zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy.

Nieprzybycie do pracy, notoryczne spdznianie si¢ lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia.

Stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw psychoaktywnych albo ich
spozywanie W czasie pracy lub w miejscu pracy.

Zaktocanie porzadku i1 spokoju w miejscu pracy.

Nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Nieprzestrzeganie i zaniedbanie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych, a takze ujawnienie jakichkolwiek informacji majacych znaczenie dla pracodawcy.
Razace naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie obowigzku ochrony intereséw
I mienia, posiadanych uprawnien (upowaznien) oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadczen
ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen socjalnych.

Popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo w zwigzku
Z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek 1 drukow
pracodawcy.

Wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnie lub w wyniku niezachowania nalezytej starannosci.

10. Razace naruszenie Regulaminu albo innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikow.
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2.

N

> W

1

3.

VIIl. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 44.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Wykaz prac, przy ktérych nie mogg by¢ zatrudniane kobiety okre$la zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 45.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

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

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

§ 46.

Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw wliczanych
do czasu pracy.
Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

. Okolicznos$¢ uzasadniajaca prawo pracownicy do przerw powinna by¢ potwierdzona stosownym
za$wiadczeniem lekarskim.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§47.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac karg pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
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pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potragcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 - 3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 48.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 49.

O zastosowaneJ karze pracodawca zawiadamia pracowmka na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowmczych 1 date dopuszczema si¢ przez pracowmka tego naruszenia
oraz informujagc go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 50.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy

§ 51.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciaggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢
kwoty tej kary.
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§ 52.

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydaniu przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 53.

1. Za naruszenie obowiazkéw czionka korpusu shuzby cywilnej oraz zasad Kodeksu Etyki
Korpusu Stuzby Cywilnej pracownicy korpusu stuzby cywilnej odpowiadajg na podstawie
przepisow o odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej w ustawie o stuzbie cywilne;.

2. Za mniejszej wagi naruszenie obowigzkow cztonka korpusu stuzby cywilnej pracodawca moze
ukara¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej upomnieniem na pi$mie. Ukaranie moze by¢
poprzedzone postepowaniem majacym na celu wyjasnienie okoliczno$ci sprawy.

3. Czlonek korpusu stuzby cywilnej moze w ciggu siedmiu dni od wymierzenia mu kary
upomnienia wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.

4. W razie wniesienia sprzeciwu, o ktorym mowa w ust. 3 pracodawca niezwlocznie przekazuje
sprawe¢ rzecznikowi dyscyplinarnemu. Przekazanie sprawy rzecznikowi wszczyna
postgpowanie wyjasniajace.

X.  NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 54.

1. Za wzorowe wypelianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie
szczegOlnych osiggniec 1 efektow w pracy, mogg by¢ przyznawane pracownikom nastepujace
nagrody 1 wyrdznienia:

1) gratyfikacja pieni¢zna;

2) awans na wyzsze stanowisko;
3) pochwata pisemna;

4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje pracodawca po zasiggnigciu Opinii  bezposredniego
przetozonego, na podstawie przepisow wewnetrznych obowiazujacych u pracodawcy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktadany jest do akt osobowych
pracownika.

X1l. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 55.

Przestrzeganie przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych jest obowigzkiem kazdego
pracownika.
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W szczegolnosci pracownik zobowiazany jest:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

1.

zna¢ przepisy 1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe;

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
bhp 1 ochrony przeciwpozarowej oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i1 tad
na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

stosowac srodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé sig
do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, wypadku oraz ostrzec inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawcg i1 przetozonymi w wypehlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w § 55.

W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

2.

1) organizowania pracy | stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zapewnienia przestrzegania w zakladzie pracy przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawania polecen usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz
wykonywania tych polecen;

3) zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy;

5) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

6) kierowania pracownikoéw na badania lekarskie;

7) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 Wwyposazenia
technicznego;

8) informowania pracownikoéw o zagrozeniach wystepujacych na stanowiskach pracy.

Pracodawca jest zobowigzany do konsultowania z pracownikami dziatan dotyczacych:

1) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikow o tym ryzyku;

2) przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego;

3) szkolenia pracownikow w dziedzinie bhp.

§ 57.

1. Wszyscy pracownicy przed podjeciem pracy w Kuratorium podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w ramach ktoérego zapoznajg si¢ takze z przepisami
z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz z ryzykiem zawodowym wystepujagcym na stanowisku
pracy, na ktérym beda zatrudnieni.
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2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem go do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku, ktore zajmowat bezposrednio przed
nawigzaniem z Kuratorium kolejnej umowy o prace.

3. Fakt odbycia szkolenia w zakresie okre§lonym w ust. 1 i zapoznania si¢ z przepisami bhp
1 p.poz. pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na karcie szkolenia bhp, ktora jest
przechowywana w aktach osobowych pracownika.

§ 58.

Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 59.

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;.

2. JeSli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania s$rodkow ochrony indywidualnej,
dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim Wyposazeniu danego
pracownika.

§ 60.

1. Wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz sprzet ochrony indywidualnej
stanowi obowigzek pracodawcy.

2. Wykaz stanowisk pracy w Kuratorium, na ktoérych przystuguje odziez robocza, obuwie robocze
oraz sprzgt ochrony indywidualnej zawiera zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Tabele norm przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz sprzetu ochrony
indywidualnej do stosowania w Kuratorium zawiera zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

4. Pracodawca wyplaca raz na kwartal ekwiwalent pieni¢zny za koszty zwigzane z praniem
1 konserwacja odziezy ochronnej i obuwia roboczego w wysokosci 40.00 zt (czterdziesci
zlotych) dla sprzataczki 1 30.00 zt (trzydziesci ztotych) dla pozostatych uprawnionych.

5. Zadania w zakresie wyposazania pracownikow Kuratorium w odziez i obuwie robocze oraz
sprzet ochrony indywidualnej realizuje Wydziat Administracyjny.

6. Wyplata ekwiwalentu pienig¢znego za koszty zwigzane z praniem i konserwacja odziezy
ochronnej i obuwia roboczego nastepuje odpowiednio w kasie Kuratorium i w kasach delegatur.

§ 61.

1. Pracownicy, ktérzy pracuja z komputerem minimum potowg¢ dobowego wymiaru czasu
pracy oraz udokumentowali potrzebe stosowania okularéw korygujacych wzrok przy tej
pracy, stwierdzong przez lekarza okulist¢ na podstawie przeprowadzonych badan
profilaktycznych — na ktore skierowani zostali przez pracodawce - zakupujg okulary
korygujace wzrok we wtasnym zakresie.
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2.

oo

1.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, celem uzyskania czg¢sciowego zwrotu poniesionych
kosztow, zobowigzani sg do przedtozenia pracodawcy:

1) orzeczenia lub za§wiadczenia lekarza okulisty, o koniecznosci stosowania okularow
korekcyjnych podczas pracy na komputerze, wydanego w ramach badan
profilaktycznych, na ktore pracownik zostat skierowany przez pracodawce;

2) wniosku o cze$ciowa refundacje rachunku. Wzor wniosku zawiera zatacznik Nr 4
do Regulaminu,

3) faktury VAT wystawionej] na nazwisko wnioskodawcy potwierdzajacej zakup
okularéow korekcyjnych.

Pracodawca refunduje koszty zakupu okularow w wysokosci 150,00 zt (sto pieédziesiat
zlotych).

Wyplata kwoty, o ktorej mowa w ust. 3, nast¢puje w terminie 14 dni od daty zlozenia
whniosku wraz dokumentami, o ktorych mowa w ust. 2.

Wyptaty realizuje kasa Kuratorium oraz kasy w delegaturach.

Pracodawca refunduje koszty zakupu okularow korekcyjnych nie czesciej niz raz na 3 lata.

§ 62.

W razie gdy warunki pracy nie 0dp0w1adajq przeplsom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okre$lonego w ust. 1, pracownik

powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac 0 tym
bezposredniego przetozonego.

. Za okres powstrzymywania si¢ od pracy W sytuacjach okreslonych powyzej, pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63.

. W razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego zastepuje go staty zastepca, a w przypadku

braku zastepcy — pracownik wyznaczony.

. Bezposredni przelozony w czasie nieobecnosci podlegtego mu pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub czynnosci nieobecnego pracownika
rozdziela na innych pracownikow;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika przez innych
podleglych bezposredniemu przetozonemu pracownikow, zgltasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.
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§ 64

1. W sprawach skarg, zazalen i wnioskow Kurator przyjmuje pracownikow po uprzednim
uzgodnieniu terminu.

2. Wszelkie zarzadzenia, informacje i zawiadomienia dotyczace ogotu pracownikow Kuratorium
podawane sg do wiadomos$ci w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

§ 65.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja Kurator, wicekuratorzy, dyrektorzy delegatur

i dyrektorzy wydziatoéw Kuratorium.
§ 66.

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy.

§ 67.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy prawa pracy.

§ 68.

Traci moc Regulamin pracy z dnia 15 stycznia 2008 r. wprowadzony zarzadzeniem nr 6/2008.

§ 69.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 maja 2013 r.

PRACODAWCA
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10.09.1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
kobietom (Dz. U. Nr 114, poz. 545).

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zalgcznik do
rozporzadzenia.

Wykaz
prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

|. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszona pozycja
ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i1 przenoszenie cigzaro6w o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy statej;
2) 20 Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:
1) 50 N - przy pracy stalej;
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obshuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sily przekraczajace;:
1) 120 N - przy pracy statej;
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajace;:
1) 8Kg - przy pracy stalej;
2) 15Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;
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2) 80 Kkg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych;
3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarOw obejmujg rowniez mas¢ urzadzenia transportowego
1 dotycza przewozenia ci¢zarOw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu
nie przekraczajacym:

— 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,

— 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia ci¢zaréw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1 1 2
masa ci¢zaroOw nie moze przekracza¢ 60% wielkos$ci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ
na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartos$ci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena S$rednia),
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,5;
2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5;
3) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajagcym 15°C.

I11. Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto§¢
65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktorego:

a) rownowazny poziom ci$nienia  akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB,
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b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:
a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwo$ciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cis$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o cz¢stotliwosciowych
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczaja wartosci podane w tabeli:

Rownowazny poziom cisnienia
Czgstotliwos¢ srodkowa akustyczneggzci)g:ées(:ony do 8- Maksymalny poziom
pasm tercjowych g g . Ci$nienia akustycznego
(kH2) dobowego lub do przecigtnego (dB)
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:
a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwo$ciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dziataniu
drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

b)maksymalna wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut 1 krotszych, przekracza 4 m/s?

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpiecznej;
2) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreSlonych w przepisach
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w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen 1 natgzen czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy;
3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okre$lonych w przepisach
prawa atomowego;
4) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobeg.

2.Dla kobiet karmiagcych piersiag — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach prawa atomowego

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokoSci

1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:
1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig
I wykonywania pracy fizycznej;
2) w shuzbie zdrowia;
3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego;
4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach;

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

V1. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig - prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego cis$nienia.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i poOlpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazmozg;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaZznymi i inwazyjnymi.

VIII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach;

23



2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w Srodowisku pracy:
— chloropren,
— 2-etoksyetanol,
— etylenu dwubromek,
— leki cytostatyczne,
— mangan,
— 2-metoksyetanol,
— oléw 1 jego zwigzki organiczne 1 nieorganiczne,
— rte¢ 1 jej zwiagzki organiczne 1 nieorganiczne,
— styren,
— syntetyczne estrogeny i progesterony,
— wegla dwusiarczek,
preparaty od ochrony roslin;
3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia

w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.
IX. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na taSmie);
2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow;
3) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozplodnikow.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu pracy
Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Wykaz
stanowisk na ktérych przysluguje odziez robocza,
obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej

. Pracownik archiwum zaktadowego i jego filii
Kierowca

Robotnik gospodarczy

Sprzataczka

Dozorca

Konserwator/ kserografista

. Informatyk (instalator 1 konserwator sprzgtu komputerowego)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu pracy

Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Normy

przydzialu odziezy roboczej, obuwia roboczego

oraz $Srodkéw ochrony indywidualnej

Typ
g yposazenia Przewidywany
Lp. Stanowisko pracy - odziez i Zakres wyposazenia | okres uzywalnosci
obuwie robocze (w miesigcach)
O - ochrony
indywidualne
R Ubranie robocze 18
1 Pracownik Archiwum R Czapka : dagzklem 13 -
Zaktadowego i jego filii 0 Kannze;lka cwpioghronna do zuzycia
0 Rekawice bawelhiane do zuzycia
0 Maseczka przeciwpylowa do zuzycia
R Obuwie profilaktyczne 12
R Fartuch drelichowy 24
2 Kierowca 0] Rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
[0 Okulary 36
przeciwstoneczne
R Fartuch drelichéw)' 12
. R Trzewiki skorzane na 24
3 Robotnik gospodarczy spodach gumowych
0] Kamizelka cieplochronna do zuzycia
0 Rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
R Fartuch z tkaniny syntetycznej 12
R Trzewiki profilaktyczne 12
4 Sprzataczka R Chustka na glowe 24
0] Kamizelka cieplochronna do zuzycia
0 Rekawice gumowe do zuzycia
R Ubranie drelichowe 18
R Trzewiki skorzane na 18
spodach gumowych
5 Dozorca R Czapka ocieplana 4 okr. zimowe
R Beret lub czapka drelichowa 24
0] Rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
0 Rekawice robocze ocieplane 2 okr. zimowe
0 Kurtka cieptochronna 4 okr. zimowe
R Fartuch drelichowy 36
Konserwator/ R TrZeWiki Skérzane na 24
6 . spodach gumowych
kserografista 0 Rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
@] Okulary ochronne 36
Informatyk (instalator R Fartuch drelichowy 18
7 I kﬁgﬁﬂgﬁgﬁg grg)@tu o] Rekawice bawelniane do zuzycia
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu pracy
Kuratorium Oswiaty w Warszawie

(imie i nazwisko pracownika)

Wydzial/Delegatura ...................

Mazowiecki Kurator Oswiaty

WNIOSEK
o refundacje czesci kosztow zakupu okularéw

Prosz¢ o pokrycie czesci kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitora ekranowego.
Okulary zakupilem/am na podstawie zalecenia lekarza medycyny pracy przychodni

W zalaczeniu:
1. Orzeczenie/zaswiadczenie lekarza okulisty wydane po okresowych badaniach

profilaktycznych.
2. Faktura VAT nr............... zdnia.............. r. na zakup okularéw.
(data, podpis i piecze¢ przelozonego) ( podpis pracownika)

Stuzba bhp w Kuratorium sprawdzita wniosek pod wzgledem merytorycznym, czyli zgodnym
z warunkami, ktore okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni 1 grudnia
1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Prosze o akceptacje wyptaty kwoty w wysokosci 150,00 zt (sto piecdziesiat ztotych)

akceptuje/ nie akceptuje*

(data, podpis i piecze¢ pracownika ds. bhp) (data, podpis Mazowieckiego Kuratora Oswiaty)

*niepotrzebne skresli¢
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