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ZARZADZENIE NR D 2017
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia & wrzesnia 2017 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Kuratorium OS$wiaty w Yodzi

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 166,
poz. 2138, poz. 2255,z 2017 1., poz. 962) i § 29 ust. 2 wzw. z § 4 ust. 1 pkt 51 § 5 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Lodzi stanowigcego zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 19/2016
Lodzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 18 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Lodzi zatwierdzonego przez Wojewode Lodzkiego
w dniu 8 kwietnia 2016 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmuje sie Regulamin Pracy Kuratorium O$wiaty w Lodzi, zwany dalej ,, Regudaminem”.
2. Regulamin stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierujacych komérkami organizacyjnymi Kuratorium Oswiaty w Lodzi do zapoznania
wszystkich pracownikéw Kuratorium Oswiaty w Lodzi z trescig Regulaminu w terminie dwoch tygodni
od dnia wejécia w 2ycie niniejszego zarzadzenia oraz odebrania od pracownikow oswiadczen o zapoznaniu
sig z trefei Regulaminu.

2. Zobowiazuje dyrektora Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego do rozeslania z wylorzystaniem poczty
elektronicznej wersji elektronicznej (skanu) Regulaminu na shuzbowe konta poczty elektronicznej wszystkich
pracownikow Kuratorium Oswiaty w Lodzi w dniu nastgpujacym po dniv wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia,

3. Zobowigzuje kierujacych komoérkami organizacyjnymi Kuratorium Oswiaty w Lodzi do niezwlocznego
umieszczenia w widocznym i dostgpnym dla pracownikéw miejscu jednego egzemplarza Regulaminu.

4. Odwiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 kierujacy komérkami organizacyjnym niezwlocznie po ich zebraniu
od pracownikéw dane] komorki organizacyjnej przekazujg dyrektorowi Wrydzialu Organizacyjno —
Kadrowego.

5. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. | podlegaja umieszezeniu w aktach osobowych pracownika.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomodei pracownikow
W sposob opisany w § 2 ust. 2.

§ 4. Traci moc decyzja Nr 103/2008 Loédzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 28 sierpnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek pracy w Kuratorium O$wiaty w Lodzi oraz prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w zakiadzie
pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu, zas pracownik potwierdza
znajomos¢ regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczeg6élowo niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy ustawy o sluzbie cywilnej oraz kodeksu pracy i innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 5. llekro¢ w niniejszym regulaminie bez blizszego okreslenia mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w Lodzi,

2) Kuratorium — nalezy przez to rozumieé Kuratorium O$wiaty w Lodzi wraz z Delegaturami
Kuratorium Os$wiaty w Lodzi z siedzibami w Piotrkowie Trybunalskim, Sieradzu i Skierniewicach,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodaweg w stosunku pracy,

4) pracowniku stuzby cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na podstawie ustawy
7 dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 1., poz. 1345, poz. 1605, poz. 1807,
poz. 1948, poz. 2260)

5) pracowniku obstugi — osobe niebedaca czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, a zatrudniona
w Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

"Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) zapoznania podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi, przepisami dotyczacymi
tajemnicy shuzbowej i ochrony danych osobowych,

2) orpanizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokie] wydajmosct
i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) ulatwiania pracownikom pednoszenia kwalifikacji zawodowych,
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6) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoly
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywamnia pracy,

7) zaspokajania, w miare posiadanych $rodkdw socjalnych potrzeb pracownikow,

8) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wezesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracy wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikow,

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

13) przeciwdzialania mobbingowi,

14)udostepnienia  pracownikowi  tekstu  przepiséw  dotyczacych réwnego  traktowania
w zatrudnieniu.
§ 7. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosei prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy, z zastrzezeniem odrgbnych
przepisow,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczaeych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspélzycia spolecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace
i przepisami prawa pracy

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracownicze

§ 8. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o praceg i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow,
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypelniania jednakowych
obowiazkow, a szczegolinie do réwnego traktowania kobiet 1 megzczyzn w zakresie pracy,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 9. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiazek:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,

2) chronienia interesdéw panstwa oraz praw czlowieka i obywatela,

3) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi,

4) rzetelnego i bezstronnego, sprawnego i terminowego wykonywania powierzonych zadan,

5) dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej,
3
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6)
7
8)
9)

rozwijania wiedzy zawodowej,
godnego zachowywania si¢ w pracy i poza nig,
przesirzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawey porzadku pracy,

10) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,

11) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji,

ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkodg,

12) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

13) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych, wynikajgcych ze stosunku pracy,

14) przedkladania do rozliczenia delegacji sluzbowych najpozniej w terminie 14 dni od dnia

zakoficzenia podrozy stuzbowe;.

§ 10. 1. Pracownikom zabrania sig:

1)

4)

5)

6)
7

8)

przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych kierowania si¢ interesem jednostkowym
lub grupowym,

publicznego manifestowania pogladdw politycznych,

uczestniczenia w strajku lub akcji protestacyjnej zaklocajgcej normalne funkcjonowanie
Kuratorium,

podejmowania dodatkowego zatrudnienia bez zgody pracodawcy ani wykonywania czynnosci
lub zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy lub podwazajacych zaufanie
do shuzby cywilnej,

spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakiadu pracy pod wplywem takich napojow
lub drodkow,

palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych
wlasnoscia pracownika,

wykorzystywania bez zgody przelozonege sprzgtu i materialow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracy.

2. Zakaz okreslony w ust. 1 pkt 3 nie obejmuje organizowanych przez organizacje zwigzkowe akeji
protestacyjnych niezakl6cajacych normalnego funkcjonowania Kuratorium.

Rozdzial IV

Czas pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.




2. Czas pracy nie obejmuje:

1) czasu pelnienia dyzuru w miejscu wyznaczonym przez pracodawce, w trakcie ktorego pracownik
nie wykonuje pracy,

2) czasu dojazdu z miejsca zamieszka pracownika do miejsca pracy i z powrotem,

3) czasu przejazdow stuzbowych do miejsca oddelegowania i z powrotem, chyba ze w czasie
przejazdu pracownik wykonuje prace lub podréz odbywa sig w godzinach pracy ustalonych
dla tego pracownika.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, w niedziele i swigta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

4. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow dokonywane jest w:

1) indywidualnych rocznych kartach ewidencji czasu pracy pracownika,
2) ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,
3) ewidencji delegacji (wyjazdéw) stuzbowych.

5. Obecnosé w pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ podpisem na lifcie obecnosci.

§ 12. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszgcym:

1) 1 miesige dla pracownikow shuzby cywilne;j,
2) 4 miesigce dla pracownikéw obstugi.

2. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego, a okres rozliczeniowy
dluzszy niz jeden miesigc rozpoczyna si¢ 1 stycznia danego roku kalendarzowego.

§ 13. 1. Rozklad i wymiar czasu pracy czlonkéw korpusu stuzby cywilnej regulujg przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu pracy pracownikoéw administracji
rzadowej (Dz. U. Nr 76, poz. 505, z 2008 r. Nr 31, poz. 295, Nr 120, poz. 775).

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3. Przez dobe nalezy rozumie¢ kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni, poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
5. Przez pore nocng nalezy rozumie¢ czas pomigdzy godzing 22" a godzing 6" dnia nastepnego.

6. Dzien pracy trwa od godziny 8.00 do godziny 16.00, z wylaczeniem wtorku, kiedy dzief pracy trwa
od godziny 9.00 do godziny 17.00.

§ 14. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1 moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§ 15. 1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacjg mogg by¢ stosowane rozklady czasu
pracy, w ktorych jest dopuszezalne przediuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe.

2. W rozkladach, o ktérych mowa w ust. 1 czas pracy nie moze przekroczy¢ $rednio 40 godzin tygodniowo
w przyjetym okresie rozliczeniowym jednego miesigca kalendarzowego.
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3. Pracodawca, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika moze ustalié dla niektoérych
pracownikéw indywidualny rozklad czasu pracy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych,
a w wyjatkowych przypadkach w zwigzku z osobistg sytuacja pracownika.

4. Ustalenie rozkladu czasu pracy innego niz 8 godzin na dobg wymaga sporzadzenia — przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego, harmonogramu pracy, Harmonogram pracy sporzadza bezposredni przelozony,
powiadamiajgc pracownika i przekazuje go niezwlocznie do Wydzialu Organizacyjno — Kadrowego.

5. Ustalenie rozkladu czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy wymaga
sporzadzenia, przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, harmonogramu pracy. Harmonogram pracy
sporzadza bezposredni przelozony, powiadamiajac pracownika i przekazuje go niezwlocznie do Wydzialu
Organizacyjno — Kadrowego.

6. Zadania realizowane przez pracownikéw sprawujgcych nadzor pedagogiczny (wizytatoréw) poza siedzibg
Kuratorium wykonywane s w czasie pracy, o ktorym mowa w ust. 2. Kazdorazowa zmiana czasu
wykonywania zadan podlega uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym pracownika.

7. lezeli praca w dni tygodnia niebedgce dniami pracy w zakladzie pracy jest niezbedna ze wzglgdu
na szczegdlny charakter wykonywanych zadan bezposredni przeloZony sporzadza harmonogram pracy
powiadamiajgc pracownika i przekazuje go niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjno — Kadrowego.

§ 16. Radcow prawnych obowigzuje czas pracy w siedzibie Kuratorium okre$lony na podstawie odrgbnych
przepisow, a jego rozklad jest ustalany przez Kuratora.

§ 17. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu pracy, pracownik, na pisemne polecenie bezposredniego
przelozonego, przekazane na formularzu stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu wykonuje
prace w godzina nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedzielg 1 swigta.

2. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, w przypadku braku pisemnego polecenia, o kidrym
mowa w ust. 1, wymaga pisemnego potwierdzenia przez bezposredniego przelozonego na formularzu
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2 pisemne polecenie lub pisemne potwierdzenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych nalezy przekazaé w terminie 3 dni od dnia, ktorego dotyczy do Wydzialu
Organizacyjno — Kadrowego wraz z ze zgodg na pozostanie w siedzibie urzedu poza godzinami pracy, jesli
praca w godzinach nadliczbowych byla realizowana na terenie zakladu pracy.

§ 18. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych mowa
w § 17 nie moze przekroczy¢ dla poszezegolnego pracownika:
1) 150 godzin w roku kalendarzowym w przypadku pracownikéw korpusu stuzby cywilnej,
2) 400 godzin w roku kalendarzowym w przypadku pozostalych pracownikow, z zastrzezeniem,
ze tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
§ 19. 1. Pracownikowi stuzby cywilnej za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego 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.

2. Pozostaltym pracownikom, niebedgcym pracownikami shuzby cywilnej, za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny lub dodatek za godziny nadliczbowe wyplacany
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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§ 20. Postanowien: § 15 ust. 1 oraz § 17 nie stosuje sie do:
1) pracownic w cigzy,
2) osoby z orzeczonym stopniem niepeinosprawnosci,
3) pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgeych sig
dzieé¢mi do lat 4 — bez ich zgody.

§ 21. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej 30 minut, wliczanej do czasu pracy

Rozdzial V

Wyplata wynagrodzenia za praceg

§ 22. 1. Wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za prace wykonang i jest wyplacane z dotu w terminie
okreslonym corocznie odrebnym zarzgdzeniem pracodawcy.

2. Termin wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze przypadaé pézniej niz w piatym dniu
poprzedzajacym koniec miesiaca kalendarzowego.

§ 23. 1. W zakladzie pracy stosuje si¢ zasady wynagradzania za pracg i przyznawania innych $wiadczen
zwiazanych z pracg przewidziane dla pracownikéw jednostek pafistwowej sfery budzetowej.

2. Wynagrodzenie pracownika nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za pracg, o kiérym mowa
w odrebnych przepisach.

§ 24. Wynagrodzenie wyplacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy pisemnie wskazany
przez pracownika lub gotéwkg w kasie zaktadu pracy.

§ 25. Skiadniki wynagrodzenia okredlaja odrgbne przepisy.

§ 26. Zasady i tryb przyznawania nagrod dla pracownikéw okresla odrgbne zarzadzenie pracodawcy.

§ 27. 1. Informacje dotyczace skladnikéw i wysokosci wynagrodzenia pracownika sa objete ochrong danych
osobowych.

2. Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na podstawie

ktorych zostato obliczone wynagrodzenie pracownika oraz przekazac¢ odcinek listy plac zawierajacy wszystkie
skladniki wynagrodzenia.

§ 28. 1. Z wynagrodzenia za prace podlegaja potrgceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych:
a) na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
b) na pokrycie naleznodcei innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
2) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,
3) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy,
4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

2. Zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia za pracg okreslajg przepisu art. 87 — 91 Kodeksu pracy.
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Rozdzial V1

Urlopy i zwolnienia od pracy

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

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgdci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik jest zobowigzany tak rozplanowac
urlop by przynajmniej jedna czes¢ trwala nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu wypoczynkowego.

4. Przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego pracownik powinien przekazaé sprawy w toku osobie
zastepujgeej go w czasie urlopu, wskazanej przez bezposredniego przelozonego.

5. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu wypoczynkowego z waznych dla zakladu pracy powodow,
w szczegdlnosci, gdy jego obecnodei w zakladzie pracy wymagajq okolicznodei nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu.

6. W przypadku, o kiérym mowa w ust. 5 koszty poniesione przez pracownika, zwigzane bezposrednio
7z odwolaniem go z urlopu wypoczynkowego, pokrywa pracodawca.

§ 30. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez
bezposredniego przelozonego.

2. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow, ktory sporzgdzany jest w danej komarce
organizacyjnej, po uwzglednieniu wnioskéw pracownikéw i potrzeb wynikajagcych z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie z przepisami Kodeksu pracy tzw. ,,urlopu na zadanie”.

4. Plan urlop6éw podaje sie do wiadomosci pracownikom w sposob przyjety u pracodawcy.

5. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych przypadkach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

6. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzynskim;
dotyczy to takze pracownika-ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu macierzyfskiego.

7. Wlasnorecznie ztozony przez pracownika podpis na planie urlopéw oznacza akceptacje ustalonego terminu.
8. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnosé pracownika spowodowalaby powazne zaklécenia toku pracy, jak réwniez na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

9. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy wylgeznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przelozonego na wniosku urlopowym.

10. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy wykorzystaé
najpoézniej do 30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego. Aby uznaé¢ warunek za zachowany nalezy
rozpoczaé urlop najpoZniej w dniu 30 wrzednia.

11. ,.Urlop na zadanie" niewykorzystany w danym roku, przechodzi na rok nastgpny i trakiowany jest
jak urlop zalegly.

§ 31. 1. Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwiazku z choroba zakaZng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego
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przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi
w terminie poZniejszym.

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

§ 32. 1. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu jego
rozpoczecia do bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli jest to mozliwe pracownik sklada u swojego bezposredniego przelozonego wniosek o uriop
na zadanie przed rozpoczeciem urlopu. Jezeli natomiast pracownik zglosi Zadanie udzielenia urlopu w dniu
jego tozpoczecia (np. telefonicznie, faksem, droga elektroniczng) obowiazany jest potwierdzi¢ ten fakt
na pismie w pierwszy dzien po skorzystaniu z urlopu.

§ 33. 1. Za wlasciwg organizacje pracy zwigzang z korzystaniem przez podlegtych pracownikéw z urlopéw
wypoczynkowych odpowiadaja bezposredni przetozeni.

2. Kontrole ogélng nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych sprawuje Wydzial Organizacyjno —
Kadrowy.

§ 34. 1. Pracownikowi na jego pisemna prosbe moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Zasady udzielania urlopéw bezplatnych okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

§ 35. 1. Na zasadach i w przypadkach okreSlonych w: Kodeksie pracy, rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632), a takze w innych przepisach
szczegolnych pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy.

2. Okolicznosé uzasadniajaca zwolnienie pracownika od pracy winna by¢ potwierdzona przez pracownika
przediozeniem stosownego dokumentu.

§ 36. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na okres dwdch dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O$wiadczenie pracownika o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z upewnienia okreslonego w ust. |
pracownik sklada do akt osobowych do dnia 31 styeznia roku, w kiérym to uprawnienie przystuguje.

§ 37. 1. Pracownik, za zgoda bezposredniego przelozonego, moze skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowanta nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 38. . W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenie umowy o prace, dokonanego przez pracodawce,
pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia,

2} 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia oraz w przypadku jego skrocenia, jezeli
wypowiedzenie pracownikowi umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony lub umowy o prace
zawartej na czas okreslony nastepuje z powodu ogtoszenia likwidacji zakladu pracy albo innych
przyczyn niedotyczgcych pracownikow.

§ 39. 1. Nieobecno$é pracownika jest odnotowywana w indywidualnych rocznych kartach ewidencji czasu pracy
pracownika z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.
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2. Sposdb usprawiedliwiania nieobecnosci oraz rodzaje dokumentéw bgdace dowodami usprawiedliwiajgcymi
nieobecnos¢ w pracy okreslajg przepisy rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 34 ust. 1.

Rozdzial VII

Organizacja i porzadek pracy

§ 40. 1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecnosci w pracy.

2. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezedniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy poza
teren zakiadu pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik wykonujgcy prace poza miejscem pracy otrzymuje od pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego polecenie wyjazdu sluzbowego.

4, W przypadku opuszczenia zakladu pracy w celu zalatwienia spraw shuzbowych pracownik winien
powiadomié¢ bezposredniego przelozonego. Pracownik jest zobowigzany do dokonania stosownego zapisu
w ksigzce ewidencji wyjé¢ shuzbowych, podajac godzing wyjécia i powrotu oraz cel wyjscia.
Czas nieobecnosci pracownika zwigzany z wyjsciem shuzbowym jest zaliczany do czasu pracy.

5. Pracownicy, z wylaczeniem kierujgcych komorkami organizacyjnymi i osob zajmujacych stanowiska
samodzielne potwierdzajg fakt opuszczenia zakladu pracy w ewidencji wyjs¢ stuzbowych znajdujacej sie
sekretariatach komdrek organizacyjnych.

6. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi i osoby zajmujace stanowiska samodzielne potwierdzajg fakt
opuszczenia zakladu pracy w sekretariacie pracodawcy.

7. W przypadku, o ktérym mowa w § 37 ust. I pracownik jest zobowiazany do dokonania stosownego wpisu
w ksiazce ewidencji wyjs¢ prywatnych, podajgc godzing wyjscia i powrotu.

8. Ewidencje wyjs¢ sluzbowych i prywatnych mogg byé prowadzona w formie jednej ksiggi ewidencyjne].

§ 41. Pozostanie na terenie urzedu poza godzinami pracy zakladu pracy, z wylaczeniem sytuacji, o ktérych
mowa w § 15 ust. 1 i 3 jest mozliwe tylko po uzyskaniu zgody pracodawcy w zwigzku z realizacjg zadan
pilnych lub terminowych, ktorych realizacja nie jest mozliwa w godzinach pracy zaktadu pracy.

§ 42. 1. Pracownik powinien niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie niecbecnosci w pracy
i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane osocbiscie, telefonicznie, drogg elektroniczna,

za posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W wypadku zawiadomienia drogg pocztowg za pomocg
listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg nadania listu.

§ 43. Pracownik zobowigzany jest zachowac porzadek i czystod¢ w zakladzie pracy oraz na stanowisku pracy
oraz dbaé o sprawnos¢ i czysto$¢ narzedzi i urzadzen, ktére uzytkuje, w szezegdlnosci uzytkowaé je zgodnie
z przeznaczeniem i uwzgledniajge zasady obstugi.

§ 44. Pracownik korzystajacy z telefonu sluzbowego do prowadzenia rozméw prywatnych zobowigzany
jest do ponoszenia kosztow tych rozmow.

§ 45. 1. Pracodawca oraz osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi majg obowigzek niedopuszczenia
do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu lub po spozyciu srodkéw odurzajgeych albo spozywat alkehol lub érodki odurzajgce
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w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢é podane pracownikowi
do wiadomosci.

2. Sposob postgpowania z pracownikiem, o ktorym mowa w ust. 1 okredlajg przepisy ustawy
Zz dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowanin w trzeZwosdci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2016 1., poz. 487)

§ 46. W zakladzie pracy obowiazuje zakaz palenia tytoniu, z wyjgtkiem miejsc do tego wyznaczonych.

Rozdzial VII1

Nagrody i wyréznienia

§ 47. Pracownikowi, ktdry przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoscei przyczynia si¢ szczegolnie do wykonywania zadan zakladu pracy,
moze by¢ przyznana nagroda pieniezna lub wyrdznienie.

§ 48. 1. Nagrody i wyroznienia przyznaje pracodawca z wilasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przelozonego w trybie przewidzianym odrgbnymi przepisami.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdZnienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

8§ 49. Nagrody dla pracownikow, bedgeych czlonkami korpusu stuzby cywilnej finansowane sg ze Srodkéw,
o ktorych mowa w art. 93 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilng;j.

§ 50. Pracodawca moze wystgpi¢ z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia panstwowego
lub resortowego.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnoéé porzadkowa i dyseyplinarna pracownikéw

§ 51. 1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw regulujg przepisy Kodeksu pracy.

2. Pracownicy korpusu shuizby cywilnej podlegajg odpowiedzialnosei dyscyplinarnej okreslonej w przepisach
Rozdzialu 9 ustawy o stuzbie cywilne;j.

Rozdzial X

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 52. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej i nie wolno
bez jej zgody delegowacd poza state miejsce pracy.



2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie czwartego roku Zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.
3. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywa¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ nickorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg
cigzy lub karmienie dziecka piersia.
4. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia okresla zatgcznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U. z 2017 ., poz. 796).
§ 53. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig pracownicg w cigzy lub pracownicg karmigca dziecko
piersig:
1) zatrudniong przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia takiej pracownicy
bez wzgledu na stopier narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne,
a jezeli jest to niemozliwe, nalezy zwolnic jg na czas niezbedny z obowiazku swiadczenia pracy,
2) jezeli dostosowanie warunkéw pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu
pracy jest niemozliwe lub niecelowe.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.
§ 54. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia:

1) jedno dziecko - ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw wliczanych do czasu pracy,
2) wigcej niz jedno dziecko - ma prawo do dwach przerw w pracy, po 45 minut kazda, wliczanych
do czasu pracy.

2. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane fgcznie.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 gedziny dziennie, przerwy na karmienie nie przysiuguja.
4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

5. Okoliczno$é uzasadniajaca prawo pracownicy do przerw powinna by¢ potwierdzona stosownym
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 55. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mlodocianych.

Rozdzial X1

Bezpieczenstwo i higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa

§ 56. Pracodaweca i pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 57. 1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,

2) wydawaé szczegblowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczefstwa i higieny pracy
na stanowiskach pracy,

3) prowadzié¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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4) organizowac prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
5) eliminowaé, ogranicza¢ lub minimalizowaé zagrozenia, ktére moga wystapi¢ na stanowiskach
pracy,
6) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
7) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze,
8) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy 1 obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,
9) zapewni¢ pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne, srodki higieny osobistej,
10) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz biezgcych
wynikach pomiardw czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych w Srodowisku pracy.
2. Informacje o ktérych mowa w ustepie 1 pkt 10 przekazuje si¢ podczas szkolen z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.
§ 58. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu
przeprowadzonemu w formie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, w ramach ktdrego zapoznaja si¢ takze z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowe
oraz z ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowisku pracy, na ktorym beda zatrudnieni.

2. Fakt odbycia szkolenia w zakresie okre§lonym w ust. 1 i zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza wlasnorgeznym podpisem
na karcie szkolenia bhp, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

3. Wszyscy pracownicy podlegajg szkoleniu okresowemu.

4, Zasady przeprowadzania szkoleri okresla rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipea 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860,
z 2005 r., Nr 116, poz. 972, z 2007 r., Nr 196, poz. 1420).

5. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada dostatecznej
znajomosci przepisdw 1 zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy traktowany jest na réwni z czasem pracy.

§ 59. 1. Wszyscy pracownicy podlegaja badaniom profilaktycznym wstgpnym, okresowym i kontrolnym.

2. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy przenoszeni

na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.

3. Badaniom wstgpnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko
lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejne] umowy o pracg zawartej
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace.

4. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dhuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnogci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy. Za czas niewykonywania
pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie
przejazdu na te badania do innej miejscowosei przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztow przejazdu
wedlug zasad obowigzujgcych przy podrézach shuzbowych.

6. Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktuainego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
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7. Pracownik kierowany na badania o ktérych mowa w ust. 1, otrzymuje skierowanie od pracodawcy w formie
pisemne;j.

§ 60. 1. Pracownikom obslugujacym stanowiska wyposazone w monitory ekranowe przyshuguje zwrot
kosztow okularéw korygujacych wzrok, na podstawie zaswiadezenia lekarskiego wydanego w ramach badan
okresowych, zgodnic z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) oraz zgodnie z zasadami zatwierdzonymi przez pracodawce.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku kierowcy przystuguje zwrot kosztéw okularéw korygujacych
wzrok, na podstawie zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan okresowych oraz na zasadach
zatwierdzonych przez pracodawce.

3. W przypadku, gdy kierowca korzysta z okularéw korygujacych wzrok nie przysthugujg mu okulary
przeciwsloneczne, jako Srodek ochrony indywidualnej, tylko dofinansowanie do okularéw korygujacych
wzrok na zasadach okreslonych w ust. 2, zapewniajgce przyciemnienie szkiel na skutek oddziatywania $wiatla
stonecznego.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitor ekranowy
co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy:

1) lgczenie przemienne pracy zwigzanej z obslugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac
niecbcigzajgcymi narzagdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciala - przy
nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5-minutowy przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

§ 61. 1. Pracownikom na okreslonych stanowiskach przydzielane sg nieodplatnie odziez robocza, ochronna
oraz rodki ochrony indywidualnej, na zasadach okreslonych w zalgczniku Nr 3.

2. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 62. 1.Srodki higieny osobistej zapewnia pracodawea w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.

2. Pracownikom na okreslonych stanowiskach przystuguja srodki higieny osobistej, wedtug tabeli norm
przydziatu srodkéw higieny osobistej okreslonej w zalaczniku Nr 4.

§ 63. 1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
i stwarzajg bezpodrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego

praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sig
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
ma prawo oddali¢ sig z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Pracownik nie moze ponosié jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa
wust. 112,

4. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagroZenia, w przypadkach
o ktdrych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,

§ 64. 1.W Kuratorium nie wystgpuja prace szczegdlnie niebezpieczne oraz prace przy ktérych istnieje
mozliwos¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego.
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2.W Kuratorium nie wystepuja prace ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmmniej 2 osoby,
w celu zapewnienia asekuracji, ze wzgledu na mozliwosé wystapienia szczegélnego zagrozenia dla zdrowia
lub zycia ludzkiego.

§ 65, W Kuratorium wystepuja prace wymagajace szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku 0séb
zatrudnianych na stanowisku kierowcy.

§ 66. 1. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi przy pracy lub byl swiadkiem wypadku innego pracownika ma
obowiazek niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu lub Kuratorowi. Bezposredni
przetozony lub Kurator powinni powiadomi¢ o wypadku pracownika shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Niezwlocznemu zgloszeniu osobom, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja réwniez wypadki zaistniale
w drodze do pracy i z pracy.

3. Jezeli skutki wypadku ujawnily si¢ w terminie pdZniejszym pracownik jest obowiazany zawiadomié
swojego bezposredniego przelozonego niezwlocznie po ich ujawnieniu.

Rozdzial XII

Ochrona mienia i przepisy porzadkowe

§ 67. 1. Pracownik obowiazany jest chroni¢ mienie Kuratorium przed uszkodzeniami, zniszczeniem lub utrata.

2. Pracownik obowiazany jest w szczegélnosci wykazaé dbalo$é o nalezyty stan powierzonych mwu akt,
maszyn biurowych, sprzgtu i innych przedmiotéw stuzacych do wykonywania pracy.

3. Wynoszenie przez pracownikéw jakichkolwiek dokumentéw i przedmiotow stanowigcych wlasnosc
Kuratorium moze nastapié wylgcznie na podstawie pisemnego zezwolenia dyrektora wydzialu (delegatury).

4. Pracownik, z ktérym rozwiazano stosunek pracy w Kuratorium ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowiazan, a w szczegélnosei z przedmiotow i urzadzen, ktére pobral w zwigzku z wykonywang praca.

§68.1. Klucze do pokoi zajmowanych przez pracownikéw $wiadczacych pracg w siedzibie Kuratorium
lub jego Delegaturach przechowywane sg w pomieszczeniach portierni.

2. Szczegolowe zasady pobierania i zdawania kluczy do pomieszczefi biurowych okresla odrebne zarzgdzenia
Kuratora.

3. Po zakoficzeniu pracy pracownicy winni pozostawi¢ zamknigte: szafy, biurka, okna, wylaczy¢ oswietlenie
i inne urzadzenia elektryczne i zamkna¢ drzwi zajmowanego przez nich pomieszczenia, a klucze oddag
portierowi.

4. Za stan zabezpieczenia zajmowanych pomieszczeni biurowych odpowiedzialni sg pracownicy zajmujacy
te pomieszczenia.

5. Pracownicy, ktérzy stwierdza naruszenie stanu zabezpieczen zajmowanego pomieszczenia, winni stan
te zglosi¢ bezposredniemu przelozonemu.

6. Przebywanie na terenie Kuratorium poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone jedynie
na polecenie przelozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§ 69. Zabrania si¢ wprowadzania do Kuratorium oséb postronnych w godzinach pozaurzgdowych i w dniach
wolnych od pracy.
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Rozdzial X111

Rowne traktowanie w zatrudnianiu.

§ 70.1. W Kuratorium obowigzuje rowne traktowanie w zatrudnieniu, w szczegdlnosci w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okreslony, nieokreslony oraz w pelny lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Czyny stanowigce naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu okreslaja przepisy Kodeksu
pracy.

4, W celu przeciwdziatama przypadkom nieréwnego traktowania w imiejscu Swiadczenia pracy
oraz. wspieranie realizacji zasady rownego traktowania w zatrudnieniu w Kuratorium funkcjonuje
Wewnetrzna Polityka Antydyskryminacyjna.

Rozdzial X1V

Postanowienia koncowe.

§ 71. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy o sluzbie
cywilnej, przepisy kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 72. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin niniejszy moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§ 73. Wyciag z przepiséw prawa pracy dotyczacych réwnego trakiowania w zatrudnieniu zostanie przekazany
pracownikom Kuratorium w terminie 30 dni od dnia wejécia w Zycie niniejszego regulaminu na stuzbowe

adresy poczty elektronicznej oraz bedzie dostepny w formie pisemnej w wyznaczonych miejscach
we wszystkich komorkach organizacyjnych Kuratorium.

§ 74. Orpanizacje wewngtrzng oraz tryb pracy Kuratorium okreslajg Statut Kuratorium oraz Regulamin
Organizacyjny Kuratorium.

§ 75. Zasady gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych okresla odrebny regulamin.
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zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Zasady przydzialu odziez robocza, echronna oraz $rodki ochrony indywidualnej
1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielane sg pracownikom bezplatnie
dla stanowisk pracy wyszczegdlnionych w tabeli norm przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego

oraz $rodkoéw ochrony indywidualnej.

Tabela norm przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej

Lp. Stanowisko Rodzaj odziezy i obuwia roboezego | Czestotliwosé przydzialu
oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej
1. Archiwista * R - 1.Fartuch drelichowy 1. 1 sztuka na 24 miesigce
s O - 2.Rekawice robocze 2.1 para na 12 miesigcy
2. Sprzataczka e R- 1 Fartuch drelichowy lub | 1.1 sztuka na 24 miesigce
z tkanin syntetycznych
O - 2.Rekawice robocze 2.2 pary na 12 miesigey
3. Osoba wykonujgca w R - 1.Fartuch drelichowy lub | 1. 1 sztuka na 24 miesigce
ramach obowigzkow z tkanin syntetycznych
sluibowych e O- 2,R§:]{awice robocze 2.1 para na 12 miesi@cy
czynnosci
magazyniera
4, Robotnik » R - 1.Ubranie drelichowe 1. 1 szt. na 12 miegsiecy
gospodarczy e 0 -2. Rekawice drelichowe | 2. Do zuzycia
¢ O -3. Rekawice gumowe 3. Do zuzycia
e O -4, Kurtka ocieplana 4.1 szt. na 3 sezony - 0. Z.
e R-5. Obuwie skérzano - 5.1 szt. na 18 miesigcy
gumowe
5. Kierowca » R - |.Fartuch drelichowy 1.1 szt. na 24 miesigce
* O -2.Rekawice drelichowe 2. Do zuzycia
o O-3. Okulary 3. 1 szt. na 24 miesigee
przeciwsloneczne

R - odziez i obuwie robocze
O - §rodki ochrony indywidualnej
0. z. - okres zimowy

2. W przypadku, gdy kierowca korzysta z okularow korygujacych wzrok nalezy stosowac § 59 ust. 3
niniejszego Regulaminu.

3. Pranie i naprawa odziezy dokonywana jest przez pracownikow we wlasnym zakresie. Pracownicy
otrzymuja za te czynnosci ekwiwalent pienigzny w wysokosci 15 zt za jeden miesige.

4, Wyplata ekwiwalentu, o ktorym mowa w pkt 3 nasigpuje raz w roku za okres 12 miesigey.
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zaltgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Kuratorium O$wiaty w Lodzi

Tabela norm przydzialu srodkdw higieny osobistej

Stanowisko pracy

Srodki higieny

Norma przydzialu

osobistej
pasta bhp 1 puszka na miesigc
mydto 1 kostka na miesiac
Sprzgtaczka recznik 2 sztuki na rok
napoje chlodzace przy temperaturze powyzej 25 stopni.
pasta bhp 1 puszka na miesigc
Osoba wykonujgca w | mydio 1 kostka na miesigc
ramach obowigzkow recznik 2 sztuki na rok

stuzbowych czynnosci

magazyniera napoje chlodzace przy temperaturze powyzej 25 stopni C.

herbata przy temperaturze ponizej 10 stopni C.
Robotnik gospodarczy | pasta bhp 1 puszka na miesigc

mydlo 1 kostka na miesigc

recznik 2 sztuki na rok

napoje chlodzace przy temperaturze powyzej 25 stopni.
Kierowca pasta bhp 1 puszka na miesigc

mydio 1 kostka na miesigc

rgcznik 2 sztuki na rok

napoje chlodzgce

przy temperaturze powyzej 25 stopni.

W przypadku stosowania §rodkéw czystosci w pomieszczeniach higieniczno - sanitarnych nie wydaje sig
$rodkow czystosci do osobistego uzytkowania.
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