CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
w KUTNIE
99-300 Kutno, ul Staszica 27

tel /fax 24 253 35 18 :
NIP 775-23-58-682, REGON 472912500 Zarzadzenie Nr 10/2023

Dyrektora Centrum Ksztafcenia Ustawicznego w Kutnie
z dnia 13 czerwca 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Kutnie

Dziatajac na podstawie art. 77° § 4 i § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(tj.Dz.U.2022.1510 ze zmianami) zarzadzam :

§1

Traci moc Regulamin pracy Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w  Kutnie
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Kutnie
Nr 3/2020 z dnia 8 stycznia 2020 roku.

§2

Regulamin pracy, uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, wchodzi w zycie
po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety
u danego pracodawcy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Art. 1 Postanowienia ogélne

Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowig przepisy art. 104 i art. 104
§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. z 2022 r., poz. 1510) oraz ustawa
z dnia 9 marca 2023 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 641).

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zZwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzglgdu na podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonanej pracy
i wymiar czasu pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu pracy kaidego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy. Pracownik potwierdza Znajomosc
regulaminu swoim podpisem.

Rozdziat 11
Art. 2 Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowac godnosé i inne dobra osobiste pracownikow,

2) rowno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowoéé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

4) zapewnic pracownikom przydziat pracy zgodnie z treécig zawartych umoéw o prace,

5) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

6) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukgji,
materiatow i wyposazenia,

7) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajqcy pefne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej
ksztaicenie zawodowe lub szkoly wyiszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,
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9) zapewni¢ pracownikom nieodptatne szkolenia do wykonywania okreslonego rodzaju
pracy lub na okreslonym stanowisku zaliczone do czasu pracy pracownika,

10) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym z wykonywang przez nich pracy oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

11) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw z zakresu bhp i ppoz.,

12) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

13) dostarcza¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze,

14) terminowo i prawidfowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

15) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspéfzycia spotecznego,

17) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

18) zapewni¢ bezpieczerstwo danych osobowych przetwarzanych zaréwno w sposéb
tradycyjny jak i w systemie informatycznym,

19) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

20) prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w  sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

21) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnoéci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od korca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewidujg diuiszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

22) pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE...
(Dz.Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016), Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.

Rozdziat 111
Art. 3 Obowiazki pracownikéw

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) ochrona prowadzonej dokumentacji przed utrata, zniszczeniem, kradziezq i dostgpem
0séb nieuprawnionych,
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3) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace,

4) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

6) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

7) dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrone jego mienia,

8) zachowanie trzezwosci w pracy i na terenie zaktadu pracy,

9) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

10) przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

11) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spofecznego,

12) zachowywanie sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

2. Pracownicy s3 obowigzani do wykonywania kazdej, powierzonej im na wyznaczonym
stanowisku, pracy odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym
i niewykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba ze bytoby to sprzeczne
z prawem lub warunki pracy nie odpowiadatyby przepisom bhp i stwarzaly bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozitaby takim niebezpieczeristwem innym osobom.

3. W razie koniecznosci pracownicy obowiazani sg do prowadzenia akcji ratowniczej
dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii.

4. W przypadku szczegélnych potrzeb pracodawcy, pracownicy s3 zobowigzani
do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzuréw.,

5. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) przekaza¢ prowadzong dokumentacje bezposredniemu przefozonemu,

2) zwréci¢ pracodawcy pobrany sprzet i wyposazenie oraz odziez roboczg i ochronna,

3) rozliczyc sie z pracodawcy z pobranych zaliczek i pozyczek.

6. Nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostat uprawniony zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.. (Dz.Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016) i Ustawy z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz przestrzegania
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa w tym zakresie.

Rozdziat IV
Art. 4 Porzadek i organizacja pracy

1. Pracownicy niepedagogiczni potwierdzajq przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem
na liscie obecnosci.
2. Prawidtowe wypelnianie listy obecnosci kontroluje pracownik odpowiedzialny za sprawy

kadrowe.
3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy w inny
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sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie
sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

4. Pracownicy sg zobowigzani stawiac si¢ do zaktadu pracy w takim czasie, aby o godzinie
rozpoczynania pracy znajdowac sig na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

5. Pracownicy zobowigzani s3 do przestrzegania zapisow wewnatrzzakfadowych
regulamindw.

6. Po zakoriczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wytgczeniu
urzadzen  elektrycznych,  zamknieciu  okien i sprawdzeniu  zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

7. Pracownicy 53 zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

8. Dokumentacja prowadzona przez pracownikéw powinna by¢ zabezpieczona przed utrata,
zniszczeniem, kradzieza i dostepem oséb nieuprawnionych.

9. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (materiatéw tatwopalnych).

10. Pracownicy uzytkujg wyposazenie bedace wiasnoscia pracodawcy.

11. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranego sprzetu
i wyposazenia oraz jego zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.
Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia pracownik niezwlocznie zgtasza
przetozonemu.

12. Wynoszenie sprzetu i wyposazenia poza teren zakladu bez pisemnego zezwolenia
przetozonego jest zabronione.

13. Wykorzystywanie maszyn i urzadzen biurowych do innych celéw niz zwigzanych
z wykonywaniem pracy jest zabronione.

14. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemna umowe o prace okreslajacy: strony umowy, rodzaj umowy, date jej
zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegélnosci: rodzaj pracy, miejsce lub miejsca
wykonywania pracy, wynagrodzenie za pracg odpowiadajace rodzajowi pracy ze
wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia, wymiar czasu pracy oraz dzieri rozpoczecia pracy,
2) zapoznac si¢ z Regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odbywac¢ szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) otrzymywaé na stanowiskach okreslonych w Zataczniku Nr 4 Regulaminu pracy
nieodptatnie  srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed  dziataniem
niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sig tymi srodkami,

5) otrzymacé nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,

6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.
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Rozdzial V
Art. 5 Czas pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Czas pracy pracownikéw administracji w zaktadzie pracy wynosi 8 godzin na dobe

i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym wynoszacym 3 miesiace. Okres rozliczeniowy 3 miesigcy pokrywa sie

z kwartatem.

4. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

5. Na stanowiskach administracyjnych praca od poniedziatku do niedzieli od godz. 7:30 do

godz. 15:30 zgodnie z ustalonym harmonogramem.

6. Dla pracownikéw obstugi stosuje sie rdwnowazny czas pracy w okresie rozliczeniowym

nie przekraczajacym jednego miesigca.

7. Na  stanowiskach obstugi praca od poniedziatku do niedzieli, zgodnie

z harmonogramem czasu pracy pracownika w godzinach od 7% do 22%,

8. Rozkfad czasu pracy dla pracownikéw pedagogicznych ustala sie wedlug obowigzujacego

planu zajec i planu dydaktycznego szkoly.

9. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym, przypadajgce w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

10. Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy

uwzgledniajaca prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. Pracodawca udostepnia

te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

11. Praca wykonywana jest wedtug miesiecznego harmonogramu czasu pracy, ktory jest

podawany do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy

w okresie, na ktory zostat sporzadzony harmonogram.

12. Pora nocna trwa od godz. 22%°do godz. 6%.

13. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do

wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej

wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych

przepisow.

14. Niedziela i Swigta okre$lone w przepisach o dniach wolnych od pracy s3 dniami wolnymi

od pracy. Za prace w niedzielg i $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy 6™ w tym

dniu a godzing 6% w nastepnym dniu.

15. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

a) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy;

b) jest diuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy;

c) jest diuiszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy;
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Rozdziat VI
Art. 6 Zwolnienia od pracy i urlopy

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi  nieobecnoéé pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajq stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie péiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnotci
w pracy.

4. Zawiadomienia pracodawcy, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za poérednictwem innego S$rodka tacznosci
albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 3, moie by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznoéciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreélonego w ust. 2, zwlaszcza jego obloing chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnod¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 7 lipca 2022 roku
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa
(tj.Dz.U.2022.1732 ze zm.)

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakainych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

¢) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznoé¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia #fobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaSwiadczenia lekarskiego,

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
W sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,
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f) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuibowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

g) spéinienia i nieobecnosci pracownikéw niepedagogicznych podlegaja ewidencji
prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe w karcie ewidencji
czasu pracy .

h) w przypadku gdy wynik badan w ramach kontroli trzeiwosci nie wskazuje na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do
pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnoséci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

6. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa, a w szczegoélnosci:

a) do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia,

¢) w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

d) wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji;
dotyczy to takie pracownika bedacego strong lub Swiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,

e) do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu choréb wenerycznych,

f) w celu wystepowania w charakterze éwiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyisza Izbg Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty.

Ponadto:

1) pracownika bedacego krwiodawca:

a) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

b) na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacjg krwiodawstwa okresowych
badari lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

2) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej:

a) na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakoriczeniu,

b) w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie
pozarnicze,

3) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego :

a) na czas niezbedny do uczestniczenia w akgji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po
jej zakonczeniu,
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4) begdacego cztonkiem doraznym Paristwowe;j Komisji Badania Wypadkow Kolejowych,
ujetym na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu:

a) na czas wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych do udziatu w postepowaniu,

5) na czas wykonywania obowigzku $wiadczer osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

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

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

8. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

9. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy zgodnie z art. 188" §1 KP.

10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyiszej, w placéwee naukowej albo
w jednostce badawczo - rozwojowej; {gczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekraczac 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu. Przepis ten stosuje sie
odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.

11. Zgodnie z art. 67f Karty Nauczyciela pracownikowi pedagogicznemu przystuguja
uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem okreélone w Kodeksie Pracy z wyjatkiem
art. 188" §1 KP dot. elastycznej organizacji pracy.

12. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy,
w wymiarze 5 dni (niepfatnych) w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

13. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

14. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnoéci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie
czgsciej niz raz w roku, z zastrzezeniem art. 10f ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(tj.Dz.U.2021.573 ze zm.),

Strona 81z 16



2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

15. Zasady korzystania przez pracownikéw z wyjs¢ prywatnych w ciagu dnia pracy reguluje
Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

16. Urlopy wypoczynkowe udzielane sq zgodnie z planem urlopéw, podanym do
wiadomosci pracownikéw nie pézniej niz do 31 marca kazdego roku.

17. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznoéé
zapewnienia normalnego toku pracy.

18. Planem urlopéw nie obejmuje sie czeici urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
z art. 167 KP,

19. Nauczycielom i innym pracownikom pedagogicznym, zatrudnionym w szkole urlop
wypoczynkowy przystuguje w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich
trwania.

20. W ramach ustalonego w pkt 17 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo
do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

21. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktéry przez okres co najmniej 10 miesigcy petni
obowiazki kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych
w czasie ustalonym w planie urlopdw.

22. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje urlop w wymiarze okreslonym
przepisami Kodeksu pracy.

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

24. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

25. Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalony
jest proporcjonalnie do wymiaru jego czasu pracy.

26. Plan urlopéw przedkiada sie w formie pisemnej informacji do wiadomosci pracownikéw
przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe po zaakceptowaniu przez
pracodawce.

27. Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnoéci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing, odbywania ¢wiczen wojskowych lub
przeszkolenia wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez
czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany udzieli¢
w terminie poiniejszym.

28. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpéiniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to czesci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167 Kodeksu pracy.

29. Pracownikowi  zaliczonemu do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepefnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w  wymiarze 10 dni
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roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik
niepetnosprawny nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia go do jednego
z tych stopni niepefnosprawnosci.

30. Urlop, o ktorym mowa w ust. 25, nie przystuguje pracownikowi uprawnionemu
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

31. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, pracodawca moze udzielié urlopu
bezptatnego.

32. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezpfatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

Rozdziat VIII
Art. 7 Praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ czesciowo lub w catoéci wykonywana w miejscu pracy wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodniona z pracodawcy.

2. Pracodawca jest zobowigzany do umozliwienia éwiadczenia pracy w trybie zdalnym
i do zapewnienia pracownikowi:

a) urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania takiej pracy,

b) pokrycie kosztéw energii elektrycznej,

c) pokrycie kosztéw ustug telekomunikacyjnych niezbednych do pracy.

3. W przypadku uzywania przez pracownika narzedzi pracy nie zapewnionych przez
pracodawce wowczas pracodawca jest zobowigzany do wyptaty ekwiwalentu.

4. Pracodawca ma prawo odméwi¢ uwzglednienia wniosku o prace zdalng ze wzgledu na
organizacjg pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Uzgodnienia dotyczace pracy zdalnej wymagaja formy pisemnej: papierowej lub
elektroniczne;j.

6. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem do pracodawcy z inicjatywa wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze 24 dni kalendarzowych.

7. Pracodawca ma mozliwoéé cofniecia zgody w kaidym czasie na wykonywanie pracy
zdalnej.

Rozdzial VIII
Art. 7 Termin, miejsce, czas i czestotliwoéé wyplaty wynagrodzenia

1. Pracownicy administracji i obstugi otrzymujg wynagrodzenie za prace platne z dotu
26 dnia kazdego miesiaca, a w miesigcu grudniu w tygodniu poprzedzajacym $wigta Bozego
Narodzenia. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym dzieri wolny od pracy. Wyptata
wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
ze pracownik ztoiyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wtasnych.
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2. Pracownik zobowigzany jest do wskazania pracodawcy kazdorazowej zmiany rachunku
ptatniczego.

3. Wyptata wynagrodzenia nauczycieli odbywa sie 1-go kazdego miesiaca kalendarzowego
i dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek pfatniczy, chyba ze pracownik
ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypfate wynagrodzenia do rak
wiasnych. Jezeli dzier wyplaty przypada w niedziele, $wieta lub dzien wolny od pracy,
wyptaty dokonuje si¢ w dniu nastepnym.

4. Wyplata nagrod i swiadczen socjalnych moze byé dokonywana poza wymienionymi
terminami najpoiniej w ciggu 30 dni od przyznania.

5. Wynagrodzenie pracownika niepedagogicznego za pefny miesiac wymiaru czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

6. Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany do udostepnienia mu jego
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

7. Pracownik kwestionujacy wysokos¢ wyptaconego mu wynagrodzenia zgtasza zastrzezenia
Dyrektorowi placowki.

8. Pracodawca w ciggu trzech dni od zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 7, zajmuje w tej
sprawie stanowisko, powiadamiajac zainteresowanego pracownika na piémie.

9. W przypadku ustalenia, ze pracownikowi przystuguje wynagrodzenie uzupetniajace
wyptaty dokonuje sie nie pézniej niz w ciggu trzech dni od zawiadomienia pracownika.

Rozdziat IX
Art.8 Ochrona pracy kobiet i mtodocianych oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych
dziecko piersia

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig, stanowi Zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r.
w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U. 2017 r. poz. 796) — Zatacznik Nr 2 do
regulaminu.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

5. Postanowienia ust. 3 i ust. 4 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sie
dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia.

6. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikéw mtodocianych.

7. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke
i pomoc niezbedng dla ich przystosowania sie do wilasciwego wykonywania pracy.

8. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
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9. Wykaz prac wzbronionych, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, stanowi
Zafacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 . sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i ich zatrudnianiu przy niektorych z tych prac (t.j. Dz. U. 2016r.
poz. 1509) — Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat X
Art. 9 Obowiazki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoéci:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkéw profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

6) dostarczanie pracownikom érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

7) uwzglednianie ochrony zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych.

3. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
0golny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
W przypadku osoby przyjmowanej do pracy na stanowisko administracyjno — biurowe
wykonujacej prace zdalng zgodnie z art. 67*° § 1 pkt 1 KP szkolenie wstepne w dziedzinie
bhp moze byé przeprowadzone w catoéci za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej.

4. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piémie.

5. Dopuszczenie do pracy pracownika bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogélinych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

6. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czestotliwoéé i czas trwania
okresla pracodawca, z uwzglednieniem wymogow okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 237° Kodeksu pracy.

7. Pracodawca nieodpfatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wiasna  pracownikéw moze ulec zniszczeniu  lub Znacznemu  zabrudzeniu,
badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bhp.

8. Pracodawca w porozumieniu z pracownikami wybranymi w tym celu przez zatoge moze
ustalic stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow,
za ich zgoda, wtasnej odziezy | obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp.
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9. Rodzaje niezbednych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidywane okresy ich uzywania ustala pracodawca w trybie okreélonym w ust. 8
- Zatacznik Nr 4 do regulaminu,

10. W trybie przewidzianym w ust. 7 pracownikom przydziela sie $rodki higieny osobistej.
11. Dokumenty uprawniajagce do pobierania srodkéw ochrony indywidualnej, obuwia
roboczego sporzadza kierownik gospodarczy.

12. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp nalezy do podstawowych obowiazkéw
pracowniczych.

13. Pracownicy sq w szczegdlnosci obowigzani:

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

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp,

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

4) stosowac érodki ochrony zbiorowej a takie uzywaé przydzielonych érodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takie inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspétdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowiagzkéw dotyczacych bhp.
14. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

15. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust. 14, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

16. W razie wystapienia ryzyka zawodowego wigZacego sie z pracg zawodowg pracodawca
jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne warunki pracy przy uzyciu wszelkich
dostepnych Srodkow.

17. W przypadkach okreslonych w ust. 14 i 15 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Rozdziat XI
Art.10 Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw
(kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy)

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takie
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
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1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kaidy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moie byé wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pienigzne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawg warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomoéci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

6. Kara moze byc zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnoéci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika w pracy.

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

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopier winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
wnies¢ sprzeciw w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. 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.

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

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartoéé
kwoty tej kary.

13. Karg uwatza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.
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14. Pracownikom, ktdrzy przyczyniaja si¢ szczegolnie do wykonania zadar placéwki przez
wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie
jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

15. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréinienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat XII
Art. 11 Monitoring w zakiadzie pracy

1. Zastosowane formy monitoringu s3 niezbedne:

a) do zapewnienia bezpieczeristwa wszystkich przebywajacych oséb na terenie Placowki
oraz ochrony mienia Pracodawcy,

b) do zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

2. Zakres monitoringu:

a) zakres monitoringu wizyjnego polega na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane
w siedzibie pracodawcy kamer: wejscie do siedziby Pracodawcy, korytarze i wyjécia
awaryjne

b) monitoring pomieszczen jest prowadzony catodobowo.

¢) monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, klas lekcyjnych i pomieszczen
biurowych, chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do
realizacji celu okreslonego w pkt. 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika w szczegélnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie
przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb.

d) monitoring pomieszczen sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody przedstawicieli
pracownikéw (lub zaktadowej organizacji zwigzkowej)

3. Czas przechowywania informacji z monitoringu:

a) nagrania obrazu pracodawca przetwarza si¢ wylacznie do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesigce od dnia nagrania,

b) w przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powziagt wiadomod¢, iz mogq one stanowi¢ dowdd
W postgpowaniu, termin przechowywania ulega przediuzeniu do czasu prawomocnego
zakoniczenia postepowania,

c) po uplywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu o ile przepisy odrgbne nie stanowia
inaczej.

4. Wewnatrzzaktadowa podstawa prawna monitoringu:

a) urzadzenia rejestrujagce obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.
Informacje o ich umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach stanowig tajemnice CKU
w Kutnie,

b) do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
mogg zostac jedynie upowaznieni pracownicy. Osoby wyznaczone otrzymujg imienne
upowaznienia do czynnosci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami,

Strona 15z 16



¢) kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacje
0 monitoringu na terenie szkoly ze wskazaniem, ktére pomieszczenia s3 objete
monitoringiem i w jakim czasie,

d) wejscia do budynkéw oraz pomieszczenia objete monitoringiem s3 oznakowane tablicami
z rysunkiem kamery i napisem , Obiekt monitorowany” lub ,Pomieszczenie monitorowane”
itp. Tablica informujgca o monitoringu znajduje sig przy wejsciach do budynku Placowki.

5. Prawa os6b objetych monitoringiem:

a) dane zarejestrowane na noéniku podlegaja ochronie, nie stanowia informacji publicznej,
sq informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych oraz informacji
objetych prawem tajemnicy CKU w Kutnie i nie podlegaja udostepnieniu nieuprawnionym
podmiotom,

b) dane zarejestrowane na noéniku, przetwarzane s3 w celu prowadzenia wewnetrznych
postgpowan wyjasniajacych oraz moga byé udostgpniane wyfacznie upowaznionym
instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowan (np. Policji, Sadom,
Prokuraturom oraz innym podmiotéw prowadzacym czynnosci dochodzeniowo-sledcze) na
podstawie pisemnego wniosku,

c) osoby biorace udziat w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga
wnioskowa¢ do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym
organom.

Rozdziat XIII
Art. 12 Przepisy koncowe

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw. ~

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien regulaminu pracownicy potwierdzaja
wtasnorgcznym podpisem.

3. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majq przepisy prawa pracy, kodeksu cywilnego oraz wszelkich innych aktéw
prawnie relewantnych.

Przedstawiciele zwigzkéw zawodowych: Pracodawca:
Lwinzek Mauczyclelstwa Polskiego
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