REGULAMIN PRACY

PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ

W GLIWICACH

Podstaw prawry regulaminu stanowi

> Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (tedtglity Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94
z p&n. zm.)

> Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaohoszadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

> Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczydiela U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674 ze zm.)

> Regulamin  wynagradzania pracownikdéw niegdalbych nauczycielami, zatrudnionych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gliwicach

> Statut Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Giah

|. Postanowienia wsgpne

81

Regulamin pracy, dalej zwany Regulaminem - ustedarzacg i porzadek pracy oraz zweane z tym

prawa i obowizki pracodawcy i pracownikdéw zatrudnionych w PoiaBsychologiczno-Pedagogicznej

w Gliwicach.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy i zaktadraep, naley przez to rozumie Poradng

Psychologiczno-Pedagogiczw Gliwicach reprezentowarprzez Dyrektora Poradni.

Uzyte w Regulaminie okéenia oznaczaj

a) pracodawca — natg przez to rozumieDyrektora Poradni,

b) pracownicy pedagogiczni — nale przez to rozumie pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych
w Poradni na podstawie Ustawy z 26 stycznia 1982Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674 ze zm.) na stanowiskach:

- pedagog,
- psycholog,
- logopeda,

c) pracownicy niepedagogiczni (samaupwi) — naley przez to rozumie pracownikow zatrudnionych
w Poradni na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008racownikach samardowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) lub Ustawy z 26 stycznia 197Kadeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
ze zm.) na stanowiskach:

- ksiggowy,

- specjalista ds. administraciji,
- referent,

- lekarz,

- sprataczka,

- konserwator.

83
Postanowienia Regulaminu dotycwszystkich pracownikow bez wzglu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

84
Pracodawca zapoznaje z stm Regulaminu Pracy kadego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpocxiem przez niego pracy, a pracownik potwierdza amaj¢ Regulaminu stosownym
oswiadczeniem ziponym, w formie pisemnej. iadczenie pracownika w tym zakresie g@da s¢ do akt
osobowych.



85

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zywkach zawodowych to rozumieesZwiazek Nauczycielstwa
Polskiego (Ustawa o zazkach zawodowych, art. 95

a)
b)
c)

a)

b)

[l. Obowiazki i prawa pracownikow i pracodawcy

86
Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zamighych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Gliwicach pracownikow i dokonujgroemici w sprawach z zakresu prawa pracy
w imieniu Pracodawcy.
Dyrektor jest uprawniony do podejmowania decyzgpvawach dotyezych m. in.:
zatrudniania i zwalniania pracownikow,
przyznawania nagréd oraz wymierzania kar pdknwych pracownikom,
wystepowania z wnioskami, po zaghieciu opinii Rady Pedagogicznej Poradni,
w sprawach odznacggenagrod i innych wyrinien pracownikow.
Podczas nieobecku Dyrektora jego obowiki przejmuje wyznaczona przez niego osoba,
zaakceptowana przez 4dzMiasta.

87
Do obowhzkéw pracodawcy naky w szczegolngri:
zaznajamianie pracownikow podejmeych prag z ich podstawowymi uprawnieniami, zakresem
obowiazkdéw, sposobem wykonywania pracy i ryzykiem zawogow na poszczegolnych
stanowiskach,
organizowanie pracy w sposOb zapewgtgj peine wykorzystanie czasu pracy, jak révnie
osiaganie przez pracownikow, z wykorzystaniem ich uaghil i kwalifikacji wysokiej wydajndci
i nalezytej jakasci pracy,
wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasspo¥ycia spotecznego,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkorecp oraz prowadzenie systematycznie
szkolenia pracownikéw z zakresu bezpidést@a i higieny pracy,
kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczm&riesowe,
dopuszczanie do pracy wggiznie pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantbgzpieczne
wykonywanie powierzonej pracy,
terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,
utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zsl@wych,
zaspokajanie w miamposiadanyclrodkow socjalnych kulturalnych potrzeb pracownikéw,
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridaeny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy,
zabezpieczenie warunkow ochrony przecivgowej w zakresie bezpiedmwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajamianie pracownikéw z przepigamu.,
prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownik® sprawach zwizanych ze stosunkiem
pracy,
zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ictlaad doskonaleniu zawodowym,
przeciwdziatanie mobbingowi oraz dyskryminacji ireanieniu,
Dyrektor odpowiedzialny jest za realizagada zgodnie ze Statutem Poradni oraz uchwatami Rady
Pedagogicznej, pogdiymi w ramach jej kompetencji stanawych oraz zarglzeniami organow
nadzorujcych Poradni.

88

. Dyrektor ma prawo wydawadecyzje i polecenia pracownikom begpalnio lub za pgednictwem

koordynatorow w zakresie organizacji pracy i poia.

. Dyrektor Poradni w czasie nieobeéoopodlegtego pracownika wyznacza na ten okresgane

pracownika lub rozdziela czynfm pracownika nieobecnego pagdiy innych pracownikow.

89

. Dyrektor Poradni przyjmuje w wyznaczonych terminashsprawach np. projektéw, plandw,

w sprawach skarg, wnioskow izzden.

. Terminy, o ktérych mowa w pkt. 1 podaje sio wiadoméci poprzez wywieszenie w widocznym

miejscu.



810
Pracodawca informuje pracownika, niezpigj niz wciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pgac
0 obownzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, udopypoczynkowym oraz dtugoi
okresu wypowiedzenia umowy o pgac

§11

1. Ustawowy obowizek przeciwdziatania mobbingowi pracodawca readizppprzez wyznaczenie
petnomocnika ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyshkinacji, a take udos¢pnienie do wgidu
materiatéw dotyczcych mobbingu.

2. Wszelkie przejawy niewkaiwych zachowa ze strony wspoétpracownikow, ktore mogtyby zésta
uznane jako nogze znamiona mobbingu lub dyskryminacji pracownikwimien zgtaszéa
Dyrektorowi.

3. Petnomocnikiem ds. przeciwdziatania mobbingowiskdyminacji ustala siz-cg dyrektora.

4. Zainteresowany pracownik rm® otrzym& materialy dotycgce zjawiska ~mobbingu
lub dyskryminacji w sekretariacie Poradni.

8§12

1. Pracownik obowizany jest wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosév&e do polecé
przetaonych, ktére dotycgpracy, jeeli nie & one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
0 prae.

2. Podstawowym obowgikiem pracownika jest w szczegokao

a) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadaiey fw tym przestrzegania zakazu oddalania
si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przeloego, samowolnego zagbwania innego pracownika
w pracy),

b) przestrzeganie postanowie niniejszego Regulaminu oraz innych weltvanych aktéw
obowiazujacych w zaktadzie pracy,

C) przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpistma i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracymiejscach niedozwolonych,
niezwtoczne informowanie przetonego o zauwanych zagreeniachzycia lub zdrowia ludzkiego
i zaistniatych wypadkach przy pracy),

d) poddawanie si profilaktycznym badaniom lekarskim zgodnie zstige polecenia (skierowania)
pracodawcy,

e) dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego maiewaz zachowanie w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby nar&zpracodawe na szkod,

f) przechowywanie dokumentow ghowych w miejscu do tego wyznaczonym, aztakch ochrona
przed dosipem ze strony oséb nieuprawnionych,

g) zachowé w tajemnicy informacje techniczne i organizacypadtadu, ktorych ujawnienie mogtoby
narazé pracodawe na szkod,

h) przestrzega tajemnicy okrélonej w odebnych przepisach, prawidlowego zabezpieczenia danyc
osobowych zgodnie Wstawg 0 ochronie danych osobowyeldnia 29 sierpnial997 r.,

i) podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskonalimiegtnosci zwigzane z wykonywam praa,

i) przestrzegaw zaktadzie zasad wspgcia spotecznego,

k) dba® o czystd¢ i porzadek wokoét swego stanowiska pracy,

[) nalezycie zabezpieczy po zak@czeniu pracy urgdzenia i pomieszczenia pracy.

Nauczyciel ponadto zobayziany jest :

a) rzetelnie realizowa podstawowe funkcje placéwki: dydaktyazrnwychowawcaz i opiekucza,
ze szczegOlnym uwzglnieniem zadawymienionych w Statucie Poradni,

b) dazy¢ do petni rozwoju wkasnego oraz dzieci i rodziniAystapcych z pomocy w placowce,

c) db& o ksztattowanie u dzieci i mtodze postaw moralnych i obywatelskich zgodnie zide
demokracji, pokoju i przyji, tolerancji mgdzy ludzmi réznych narodéw, ras
i Swiatopoghdow.

§13
1. Pracownik jest ponadto zobagany na bigaco informowa pracodawe o zmianach zachodeych
w danych osobowych, w szczeg&nbodnanie adresu do korespondenciji.
2. W przypadku nadania pisma do pracownika na nieatikwany przez niego adres

do korespondencji uznajezge za dogczone skutecznie.
3



§14
W celu zapewnienia bezpiedatwa i naleytej ochrony zdrowia swojego oraz wspotpracownikow
pracownik jest obowiizany niezwiocznie poinformowao zmianach w stanie zdrowia, ktére
uniemaliwiatyby lub utrudnialy realizagj obowiazkdéw stzbowych.
W szczegolnéci pracownik powinien poinformowao przyznaniu grupy hiepetnospravénb
(inwalidztwa) w rozumieniu przepiséw o0 ubezpiecuespotecznym.

8§15
Pracownik samordowy zatrudniony na stanowisku gdniczym jest obowzany ziayc
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalitogospodarczej.
W przypadku prowadzenia dziatakod gospodarczej pracownik jest obawmény okréli¢ jej

charakter. Pracownik ten jest rowhiebowhzany sktad& odrbne dwiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziataicio

Pracownik samoedlowy, o ktorym mowa w pkt. 1, jest obawany ztay¢ dyrektorowi placéwki,
w ktorej jest zatrudniony,saviadczenie o prowadzeniu dziatakeogospodarczej, w terminie 30 dni
od dnia podjcia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nieztzenia w terminie ©wiadczenia o prowadzeniu dziatafed gospodarczej na
pracownika samoszlowego jest nakladana kara upomnienia lub nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy $wiadczeniu o prowadzeniu dziatakwo gospodarczej
powoduje odpowiedzialrsé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

§16

Awans zawodowy nauczycieli naptije zgodnie z warunkami oléfenymi w:

1.

Karcie Nauczyciela - ustawa z dnia 26.01.298Pr. U. z 2003 r. Nr 118, poz. 112, Nr 137, poz.
1304, Nr 203, poz. 1966, Nr 213, poz. 2081 i Nr,3®&. 2258, z 2004 r. Nr 96, poz. 959 i Nr 179,
poz. 1845 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71),

Rozporadzeniu MENIS z dn. 1.12.2004 r. w sprawie uzyskil@astopni awansu zawodowego
przez nauczycieli (Dz. U. Nr 260, poz. 2593).

§17

Awans zawodowy pracownikow niedtacych nauczycielami:

1.

Pracownik samogglowy, ktory wykazuje inicjatyw w pracy i sumiennie wykonuje swoje

obowiazki, maze zosta przeniesiony na wpze stanowisko (awans wegirzny). Awans

wewretrzny dopuszczalny jest wadznie w ramach tej samej grupy stanowisk.

Pracownik mae by awansowany ptacowo (podwka) w ramach przyznanej i posiadanef ju

kategorii zaszeregowania lub w wraz z przyznaniamwyrszej kategorii zaszeregowania.

Pracownik mae otrzym& awans stanowiskowy (tj. zmiana stanowiska). Awatehowiskowy

winien laczy¢ sig¢ z awansem pltacowym wraz z przyznanieniszgj kategorii zaszeregowania.

Awansowanie pracownika me odbywa si¢ nie czsciej niz co 2 lata, z wyjtkiem szczegolnych

sytuacji podyktowanych potrzebami placowki.

Kandydaci do awansowania powinni spedmi@astpujace warunki:

a) wykaza sig szczegblnymi oggnigciami na dotychczasowym stanowisku pracy,

b) posiadé wiedz, umiegtnosci, predyspozycje i dwiadczenie niezddne do realizacji zadana
stanowisku, do awansowania na ktGréandydatami,

c) doskonad sie zawodowo w ramach samoksztalcenia, szkoleursow, studidw, studidéw
podyplomowych.

Decyzg o awansie pracownika podejmuje jednoosobowo Dgrglacowki.

Osoby rozpoczynage prag po raz pierwszy na danym stanowisku zatrudniangasminimalnym

poziomie wynagrodzenia zasadniczego w ramach daeforii zaszeregowania.



8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach osoba caypajca prae moze zosté zatrudniona na
wyzszym poziomie wynagrodzenia zasadniczego w ramawhjdategorii zaszeregowania.

9. Kazdorazowy awans me mi& miejsce o jedm kategoré zaszeregowania lub o jedno stanowisko
wyzej w stosunku do zajmowanego.

10. Spetnienie przez pracownika wymogéw ckoaych w pkt. 5 nie rodzi roszcaeo pozytywne
rozpatrzenie wniosku o awans ptacowy czy stanowigko

11. Dyrektor placowki kady wniosek z zakresu awansowania rozpatruje indyalide i w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach #eoodsipic od wymagéa okreslonych w niniejszych zasadach
awansowania.

§18

1. Uzywanie alkoholu, wsp i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracgtanie po zyciu
alkoholu jest zabronione.

Na teren zaktadu pracy nie wolno wrioalkoholu.
W zakladzie pracy obowiuje zakaz palenia tytoniu.

wnN

§19
1. Pracownikowi zabraniaesi
a) uzywania stbw wulgarnych, niegrzecznych ani niestasmh do przelgonych,
wspotpracownikow oraz 0séb trzecich,
b) podejmowania jakichkolwiek czyniad, ktére mogtyby stawiaw ztym swietle Poradry,
¢) udzielania do mediéw (m. in. prasy, radia, teleivipgortali internetowych) jakichkolwiek
wypowiedzi na temat pracodawcy bez uprzedniej zgody
d) dokonywania bez uzgodnienia z Dyrektorem jakichkekwmodyfikacji oprogramowania
komputerowego i instalowania jakichkolwiek prywathy programéw komputerowych
(aplikaciji) lub plikow w szczegolrigi tych naruszacych prawa autorskie 0osdéb trzecich,
e) korzystania w czasie pracy z portali spotegeimwvych, o ile nie jest to zwrane z realizagj
obowiazkéw stzbowych,
f) publikowania bez zgody Dyrektora w internecie (Wwtga portalach spoteczémowych) zdgé
wykonywanych w trakcie wykonywania obaakow stizbowych lub na terenie zaktadu pracy.
2. Pracownikom pedagogicznym zabrania gozostawiania dzieci i mtodzig bez opieki w czasie
zaje¢ diagnostycznych i terapeutycznych.

§ 20
Pracownik ma miiwo$¢ udziatu w istniejcych i tworzenia nowych organizacji pracownikow.

§21
Pracownicy magangaowat sie w dziatalng¢ polityczry i spoteczi pod warunkiemze:
a) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele &aira
b) dziatalng¢ ta nie odbywa si kosztem czasu pracy i nie paga za sofp korzystania z uedzen
i wyposaenia pracodawcy, chylz@ uprzednio otrzymano wyiaa zgod: Dyrektora.

§22

W zwiazku z rozwazaniem lub wygaigciem stosunku pracy, pracownik jest obgmainy rozliczy
si¢ z zakladem pracy.

8§23
1. Pracownik ma prawo do:

a) wynagrodzenia za prac

b) wypoczynku, ktory zapewnigjprzepisy o0 czasie pracy, dniach wolnydd pracy
oraz urlopach wypoczynkowych,

c) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.



lll. Przyjmowanie i zwalnianie pracownikow

8§24
Pracownicy nowozatrudnieni powinnibw szczegolngci:
a) poddani wymaganym profilaktycznym badaniom lekarskakaczonym wydaniem orzeczenia,
zawiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskeda zatrudnienia na danym stanowisku pracy,
b) wyposaeni w niezledna odziez ochronn i narzdzia pracy,
c) przeszkoleni w zakresie przepisow BHP (instraktagélny, stanowiskowy) oraz ochrony
przeciwpaarowe;.

8§25
1. Zawieranie umOw o praqastpuje na pimie.
2. Przy podpisywaniu umowy 0 prac pracownik powinien  zapozba Sig
z Regulaminem Pracy oraz innymi regulaminami olaujacymi u pracodawcy.
3. W Poradni mog by¢ zatrudnieni wolontariusze na zasadach zawartyoldmabnych przepisach.

8§26
Pracownik zobowizany jest stawisic do pracy w dniu okigonym w umowie 0 pragc

8§27

1. Umowa o pragcmaze by rozwiazana z pracownikami nieetlacymi nauczycielami:
a) nha mocy porozumienia stron,
b) przez dwiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okreswwigrizenia (rozwizanie
umowy o pra¢ za wypowiedzeniem),
c) przez dwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okregaowiedzenia (rozwizanie
umowy o prae bez wypowiedzenia),
d) zuplywem czasu, na ktéry byta zawarta,
e) z dniem ukaczenia pracy, dla ktérej wykonania byta zawarta.

2. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikanadicymi nauczycielami regulaijprzepisy Karty
Nauczyciela.

3. Rozwizanie porozumienia z wolontariuszem clag odrebne przepisy.

4. Oswiadczenie kadej ze stron o rozwkaniu stosunku pracy lub wypowiedzeniu umowy
0 prag, powinno by ztozone na gimie.

§28
Przed rozwizaniem stosunku pracy, pracownik zobgmminy jest zwrod pracodawcy wszystkie
dokumenty, przedmioty, pomoce, jakie otrzymat dgtku stuzbowego.

§29
1. W zwhzku z rozwazaniem stosunku pracy, pracodawca jest zoimamy wyd@& niezwiocznie
pracownikowiswiadectwo pracy.
2. Pracodawca na wniosek pracownika wydaje eafge.

IV. Czas pracy

§30
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestajdyspozycji pracodawcy na terenie Poradni
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania grac
2. Czas pracy powinien By w pelni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw stzbowych.
3. Z godziry ustalon jako pocatek dnidwki roboczej pracownik powinien st&wsic na wyznaczonym
stanowisku pracy w gotowoi do pracy.

§31
Przepisy dotyece nauczycieli:
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wyzeiaagé nie mae przekracza 40 godzin
tygodniowo.
2. W ramach czasu pracy nauczyciel obgrany jest realizowa



a) zajcia dydaktyczne, wychowawcze i opiékaze, prowadzone bezgednio z uczniami lub na
ich rzecz (np. udziat w posiedzeniach Zespotow &ajaeych),

b) inne czynnéci wynikajace z zada statutowych placowki,

C) zajcia i czynndci zwiazane z przygotowaniemesilo zag¢, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym.

3. Normy tygodniowego obowkkowego wymiaru godzin zgj dydaktycznych, wychowawczych
i opiekwczych prowadzonych bezfednio z uczniami lub wychowankami nauczycieli dlaekarta
Nauczyciela.

4. Tygodniowy rozkiad zai ustala dyrektor na podstawie zatwierdzonego aekumpanizacyjnego
po zasggnicciu opinii Rady Pedagogiczne;.

5. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarzegzanazna obniy¢ tygodniowy obowizkowy
wymiar godzin zajé, na czas ok&ony lub do odwotania, ze wzglu na doskonalenie csi
wykonywanie pracy naukowej, prace zlecone przearrgprawujcy nadzor pedagogiczny albo
ze wzgkdu na szczegdblne warunki pracy w Poradni.

6. Obnizenie tygodniowego obowaikowego wymiaru godzin zgj nie maze spowodowa zmniejszenia
wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawni@uczyciela.

7. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze ekapbowhzuje pkciodniowy tydzié pracy
Z wyjatkami przewidzianymi przepisami Karty Nauczyciela.

8§32
Przepisy dotyece pracownikdéw niedalgcych nauczycielami

1. Pracownikdéw niepedagogicznych obawuje 40 godzinny system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikdw niepedagogicznych zatrugweionv podstawowym systemie czasu pracy
wynosi 8 godzin na debi przecktnie 40 godzin w przeeinie pieciodniowym tygodniu pracy w 4
mieskcznym okresie rozliczeniowym paggszy od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach niegegicznych ustalaesimozliwosé pracy
w godzinach 5 -21.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach niegegicznych wprowadza ¢siruchomy
rozklad czasu pracy (art. 148 2 KP) przewidujcy rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z rozklademasdla pracownikédw dniami pracy. Rozkiad czasu praggh
pracownikéw ustala siw harmonogramie czasu pracy.

5. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pfdgymonogramem) nie me naruszéaprawa
pracownika do nieprzerwanego odpoczynku.

833
Pracownicy niepedagogiczni, ktérych dobowy wymiaasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mpog
korzysta& z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasacy.

834
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 21.00 adtzigy 5.00 nagpnego dnia.

835
Pracownik potwierdza sw®jobecné¢ w pracy w karcie ewidencji czasu pracy znajdej sk
u pracodawcy zgodnie z obaamujacym go harmonogramem czasu pracy wlagtmrym podpisem
przed rozpoogiem pracy i po jej zakazeniu.

8§36
Czas pracy pracownika wykonpego czynnéci stizbowe w innej miejscowai czy tez miejscu nk
okreslone w umowie o pragcrozliczany jest na podstawie poleceniazshwego (delegacja).

837
1. Niedziele,swicta i inne dni ustawowo wolne od pracy atome odebnymi przepisamiagdniami
wolnymi od pracy.
2. Praca w dni wskazane powgj maze by zlecana pracownikom wydznie w sytuacjach
przewidzianych prawem, przy zapewnieniu rekompensaynikajacej z Karty Nauczyciela
lub przepiséw Ustawy o pracownikach samdiavych lub Kodeksu Pracy.



ok

Przez prag w niedziet lub swicto uwaza sk prae wykonywary, pomidzy godzin 5.00 w tym
dniu a godzia 5.00 dnia nagpnego.

Pracownik powinien korzysteco najmniej raz na cztery tygodnie z niedzielimgplod pracy.
Terminy wszystkich dni wolnych od pracy ustala pdawca, biagc pod uwag kalendarz ustalany
przez MEN w uzgodnieniu z przedstawicielami praciddw.

§ 38

Ustala si nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracy:

a) nauczyciele zgodnie z tygodniowym, imiennym harngyamem pracy w dodzinach
od 8°°dol18°°,

b) pracownicy na stanowiskach administracyjnych w guath od # do 18°
w wyjatkowych sytuacjach godziny magby¢ ustalone poza wyznaczonym powy
czasie, za zgadpracownika.

c) na stanowisku obstugi o&’ 6o 18°.

2. Godziny rozpoczynania i kozenia pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetrwymiarze czasu
pracy ustala siindywidualnie.

1.

2.

1.

§ 39
Harmonogramy czasu pracy spgiza s¢ w formie pisemnej na okres roku dla pracownikow
pedagogicznych, na okres migs dla pracownikéw administracji-obstugi.
Harmonogramy czasu pracy dla pracownikOw niepedagogch sporadzane w wersji pisemnej
sa podawane pracownikom do wiadofub na tydzié przed rozpooxiem obowizywania
rozktadu czasu pracy.

§40
Zmiany w obowizujacym harmonogramie czasu pracy raogy¢ dokonywane wyjtkowo,
najp&niej na 1 dzié przed naspieniem zmiany.

2.W szczegllnéci podstaw do zmiany harmonogramu czasu pracy pracownika ambg

nastpujace okoliczndci:
a) nieobecnét innego pracownika,
b) wniosek zainteresowanego pracownika,
c) konieczné¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochropycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia luBrodowiska albo usuetia awarii,
d) konieczné¢ zapewnienia innym pracownikom gwarantowanego pnawedpoczynku
dobowego lub tygodniowego,
e) inne szczegOlne potrzeby pracodawcy.
O zmianie harmonogramu czasu pracy pracownik jgetrnowany bez zignej zwioki w kady
mozliwy sposob.
Zmiana harmonogramu czasu pracy hiezenoarusz& powszechnie obowzujacych przepisow
0 czasie pracy.

§41
Pra@a w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obouyce pracownika normy czasu pracy
lub ponad przediony dobowy wymiar czasu pracy
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalio tw przypadkach przewidzianych
prawem.
Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna gghtnje na podstawie pisemnego zlecenia
pracodawcy.
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych:
a) czas odpracowania wjia prywatnego,
b) ponowneswiadczenie pracy w tej samej dobie pracowniczejvagi na obgcie pracownika
ruchomym rozktadem czasu pracy (art. 180 § 2 KP),
C) czas péwigcony przez pracownika na usuwanie wadliwie wykonparecy,
d) czas odpracowania sppienia w tej samej dobie pracownicze;.

8§42

Pracownikowi obstugacemu komputer (monitor ekranowy) pazklaj godzinie pracy przystuguje 5-cio
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.



843
Pracownicy g zobowhzani do punktualnego rozpoczynania pracy.
Pracownicy obowizani g potwierdzé przybycie do pracy podpisig si na liscie obecnéci
wytozonej w sekretariacie i kgize ewidencji wy§é.
3. Pracownik jest zobowrany do zgtaszania kdorazowego wycia poza Poradaibezpdredniemu
przetazonemu.
4. Przebywanie pracownikdw na terenie Poradni pozezigacthi pracy mge mig€ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach — po uzyskaniu zgodgkdgra.

N

§44
1. Nieobecné¢ pracownika w pracy powinna bypdnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieoksécno
usprawiedliwiona. W czasie nieobesoiopracownika jego bezgredni przetagony decyduje, komu
praca ma b¥ zastpczo przydzielona.
2. Karta ewidencji czasu pracy podlega codziennej rotinti uzupetnieniu o przyczyny
nieobecnéci przez upowznione do tego osoby.
Przyczyny nieobecrici ozhaczonesw karcie ewidencji czasu pracy odpowiednio:

C- choroba

W -urlop wypoczynkowy

Ok- urlop okolicznéciowy

B - urlop bezpfatny

M - urlop macierzyjski

S — szkolenia

Op — opieka nad dzieckiem

3. Obecn& nauczyciela w placowce podlega ewidencji w kaesigdencji czasu pracy oraz
wynika z prowadzonej przez niego dokumentaejflagogicznej (dzienniczek pracy).

4. W razie niestawieniagsdo pracy pracownik jest zoboyzany zawiadondi pracodawe o przyczynach
nieobecn<ei natychmiast, a druk L-4 dostaréayajp&niej do 7 dni w formie dla siebie
najdogodniejszej: osabie lub poczi (decyduje data stempla pocztowego).

5. W razie niedotrzymania terminu, o ktérym mowakt. 4 usprawiedliwienie jest miwe tylko
ze wzgidu na szczegodlne okoliczéw.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§45

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, niegmagego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i
zasady przyznawania urlopoéw wypoczynkowych élker&odeks Pracy (dla pracownikéw
niepedagogicznych) oraz Karta Nauczyciela fathcownikow pedagogicznych).

2. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu zywpin 1 miesica pracy, w wymiarze
proporcjonalnym do przepracowanego czasu pragywyaiaru zatrudnienia.

3. Urlopow dla pracownikow udziela ¢siw dni bydace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowizujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Niedopuszczalne jest udzielanie urlopu ng€zinia, za wyjtkiem, gdy dopuszcza to Kodeks
Pracy.

5. Pracownik nie mie zrzec si prawa do urlopu.

8 46

1. Pracownik powinien wykorzystaurlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw w dansoku
kalendarzowym.

2. Plan urlopow sporglza pracodawca do #oa lutego, uwzgldniajpc wnioski pracownikow
i potrzeby Poradni.

3. Plan urlopoéw nie obejmuje i urlopu udzielonego pracownikowi zadanie.

4. Pracownik mae rozpocaé urlop wykcznie po uzyskaniu zgody pracodawcy.

5. Termin urlopu mee zostd przesunity na wniosek pracownika, jak réwaiez powodu
szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.

6. W wyjatkowych okolicznéciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynanitopu, pracodawca
moze odwotd pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi kosztyzarie z odwotaniem pracownika
z urlopu.



7. Cze$¢ urlopu niewykorzystan z powodu: czasowej niezdokw do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zvwzku z choroba zakaa, odbywania¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 migsj, urlopu macierzyskiego — dyrektor jest obowaany udziek
w terminie pé&niejszym.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodegejakie by otrzymai, gdyby w tym czasie
pracowat. Wynagrodzenia za czas urlopu obliczagbdnie z odibnymi przepisami.

9. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy #edy¢ udzielony w cgsciach. Przynajmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowa nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych lgz
od pierwszego dnia korzystania z urlopu.

10. Dyrektor mae odmoOwt udzielenia urlopu wypoczynkowego, o ile uwglienie wniosku
pracownika uniemdiwiatoby wykorzystanie urlopu w sposob wskazanpkt. 9.

§47
1. W przypadku nie wykorzystania przez pracownika pulavypoczynkowego za dany rok, musi on
by¢ wykorzystany najpgniej do 30 wrzénia nastépnego roku.
2. W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 1 pracodawcazenadzielt urlopu zalegtego bez wniosku
pracownia, w terminie dogodnym z uwagi nha uwarureoa organizacyjne pracodawcy.

§ 48

1. Pracodawca jest obogzany udziek na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym (,urlop nzadanie”). Pracownik jest
obowigzany zglosi zadanie urlopu najpéniej w dniu rozpocgcia urlopu, jednate przed
rozpoczciem dnidwki roboczej.

2. Whniosek o udzielnie urlopu nadanie pracownik skltada do sekretariatu Poradni.

3. Whniosek o urlop naadanie sklada giosobicie, telefonicznie, mailowo. Druk wniosku o urlagsf
wypisywane niezwlocznie i podpisywany przez prackarsekretariatu.

4. Pracownik nie mge rozpocz¢ urlopu nazadanie, dopoki pracodawca mu go nie udzieli.

5. W nadzwyczaj wyjtkowych sytuacjach pracodawca meoodmowé udzielenia urlopu naadanie —
w takiej  sytuacji pracownik jest zobaygany stawé sie w zakladzie pracy zgodnie
z obowizujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 49
Kontrolg wykorzystania urlopéw wypoczynkowych dla podledtysobie pracownikéw prowadzi
Dyrektor Poradni.

§ 50
Pracownikowi na jego pisemny wniosek iadby¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach flkre/ch
przepisami prawa pracy.

§51
Pracownikowi przystuguje urlop macierski i wychowawczy na zasadach oitomych w przepisach
szczegOlnych.

VI. Usprawiedliwianie nieobecndci w pracy oraz udzielanie pracownikom zwolnié z pracy

§52

1. Przyczynami usprawiedliwiggymi nieobecn& pracownika w pracyaszdarzenia i okoliczriwi
okreslone przepisami prawa pracy, ktére unietiwiaja stawienie si pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a tale inne przypadki nienmmosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
I uznane przez pracodagea usprawiedliwiajce nieobecn@ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzipracodawe¢ o przyczynie i przewidywanym okresie nieobegmo
w pracy, jéli przyczyna tej nieobecroi jest z gory wiadoma lub mitiwa do przewidzenia.

3. W razie niestawienia @i do pracy, pracownik niezwitocznie, nie zpdej jednak ni przed
zaplanowanym rozpogeiem pracy w pierwszym dniu nieobeénop zawiadamia Dyrektora
0 przyczynie nieobecrioi i przewidywanym czasie jej trwania. W szczegéhmysytuacjach (np.
nagty wypadek) termin poinformowania pracodawcyegiaza sk do 2 dni.

4. O przyczynie nieobecioi pracownik zawiadamia osdbie, przez ina osolg lub telefonicznie.

5. Decyzja o usprawiedliwieniu nieobeceozostaje podjta przez Dyrektora.
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§ 53

Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy a:

1. z&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdebiodo pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdos#abdo pracy,

2. decyzja wlaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie rzepgsami
0 zwalczaniu choréb zakaych — w razie odosobnienia pracownika z przycapewidzianych tymi
przepisami,

3. oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®zi uzasadniagcych koniecznét
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nddowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkstia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dzieckaesecza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisikiawystosowane przez organ \dgawy
w sprawach powszechnego obemku obrony, organ administracji adowej lub samorgu
terytorialnego, s, prokuratug, policic lub organ prowadgy postpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony léwiadka w postpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierage adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie.

§ 54
Pracodawca jest oboggiany zwolné pracownika od pracy, teli obowhzek taki wynika z Kodeksu
Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pralog alinnych przepiséw prawa.

§ 55
Pracodawca jest obogziany zwolné pracownika od pracy na czas obejgoyj
1. 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu moaka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczymia inacochy,
2. 1 dzien — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jestry, brata, teiowej,
tescia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgiej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpgredni opieky.

§ 56
1. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat T#ypluguje w cigu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwazdrisichowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Wybor, ktoére z rodzicow (opiekunow)etizie korzystato z powsszego uprawnienia i w jakim
wymiarze zaley od samych zainteresowanych. Pracownik sktada kvetwiacie éwiadczenie
w sprawie korzystania z powszych uprawnig.

§ 57

1. Rozpoczcie pracy w czasie gaiejszym ni to przewidziano w Regulaminie lub Harmonogramie
czasu pracy traktowane jest jako apiénie.

2. Pracownik, ktory z uwagi na okoliczém, w szczegolnéci z powodu utrudnie komunikacyjnych,
przewiduje,ze maze sp@ni¢ sig do pracy jest obowrany, w miag mazliwosci, powiadomé o tym
fakcie bezpéredniego przelzonego.

3. W przypadku spénienia pracownik obowkany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomé przel@zonego o przyczynie spiienia.

4. Za czas spinienia wynagrodzenie nie przystuguje, nawetli jezostanie ono formalnie
usprawiedliwione. Nie dotyczy to sytuacji, gdy pi@nie zostanie odpracowane.

§ 58

Czas pracy winien kiyw petni wykorzystany na prazawodow.

Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powi odbywa sie poza godzinami pracy.

W wyjatkowych sytuacjach pracodawca ieozwolnt pracownika od wykonywania pracy na czas

niezkedny do zatatwienia waych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia

w godzinach pracy.

4. Przed rozpocgiem korzystania ze zwolnienia beZpedni przetgony ustala przewidywandat
odpracowania wgia prywatnego.

5. Fakt udzielenia pracownikowi zgody na \Wgig prywatne jest odnotowywany w ,Zeszycie $éyj
i sp&nien”, gdzie wskazuje si imie i nazwisko pracownika, czas i dawolnienia od pracy, czas
odpracowania.

wn e
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6.

Za czas zwolnienia od pracy wynagrodzenie nie pugyse, chybaze pracownik odpracowat czas
zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia musi pp&t do kaca okresu rozliczeniowego. Czas
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadtieatzh.

Pracownik mae opuci¢ stanowisko pracy i teren Poradni po uprzednim kemyisl zgody
przetazonego.

§ 59

Zwolnienia od pracy zwiane z ksztatceniemesiw szkotach wyszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielgnea zasadach oldlenych w obowazujacych
w tym wzgkdzie przepisach.

N

VII. Bezpieczeistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpzarowa

§ 60
Pracodawca ponosi odpowiedzialé@a stan bezpiecastwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
Pracodawca jest obogziany chront zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przyadiednim wykorzystaniu ogjnigé nauki
i techniki. W szczegdlriei pracodawca jest oboydany:
- organizowa prae w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
- zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraadzhezpieczestwa i higieny pracy,
wydawa polecenia usugcia uchybi@ w tym zakresie oraz kontrolowavykonanie tych polede
- zapewnida wykonanie nakazow, decyzji i zadzeh wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.
Pracodawca oraz osoba kigoa pracownikami & obowhzani zn&, w zakresie niezminym
do wykonywania cizacych na nich obowikéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisyzora
zasady bezpiecastwa i higieny pracy.

§61
Przed podjciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracyws@pne badania lekarskie.
Pracodawca obowzany jest kierow& pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarsk
zgodnie z odgbnymi przepisami.
Obowigzkiem pracownika jest poddawaniee sbkresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim zgodnie z gdc& skierowania wystawionego przez pracodawc
(w szczegolngci w jednostce medycyny pracy wskazanej przez Dgrealk.
Badania profilaktyczne pracownikow wykonywane na koszt pracodawcy.
Nie poddanie si badaniom lekarskim w terminie i na zasadach é&ngch w skierowaniu
wydanym przez pracodawcizasadnia niedopuszczenie pracownika do pracydmmowania prawa
do wynagrodzenia. Powsgze nie wyklucza zastosowania innych sankcji ziiyniewykonania
polecenia pracodawcy.

§ 62

Pracodawca jest oboyziany zapewri przeszkolenie pracownika w zakresie bezpigstea i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowsp&resowych szkobew tym zakresie.

§ 63
Pracodawca jest obowdany wydawa szczegolowe instrukcje i wskazowki dotyce
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wphego, a przed dopuszczeniem go do samodzielngy, praisi
odby¢ instrukta stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, many sprawdzianem
wiadomdaci i umiejtnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasada#p.
Pracownik jest obowzany potwierdzi na pémie zapoznanie &iz przepisami oraz zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy.

§ 64
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakbesipieczastwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej.
Pracownik ma obowgrek br& udziat w tych szkoleniach oraz podda@vek egzaminom z zakresu
szkolenia.
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Szkolenia w zakresie bezpiedzéwva i higieny pracy oraz ochrony przecivvpmwej odbywaj sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 65
Pracodawca ma oboyzek dokona oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowgzyko
zawodowe zwjzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stahkawh.
Ocena ryzyka dotyczy zagmn zwiazanych z procesem pracy, z uwglieniem dajcych sé
przewidzi€ awarii, ale z wydczeniem zdarzelosowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych
zakiécé warunkow srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochoel spoza
stanowiska pracy.
Ocere ryzyka zawodowego przeprowadza b 5 lat oraz:
- gdy informacje wykorzystane do jego oceny utsaswa aktualngc,
- przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,
- po wprowadzeniu zmian w stosowanycbdkach ochronnych,
- w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i telogicznych,
- w razie wypadku pracownika,
- gdy pracownik, jego przetony lub inspektor bhp sposteze nowy czynnik stanowty ryzyko
zawodowe.

§ 66

Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpiestae i higieny pracy jest podstawowym obgzkiem
pracownika w szczegoldo pracownik jest obowizany:

1.
2.

3.
4.

No

zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy,

wykonywa prag w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpist&a i higieny pracy oraz
stosowé sig do wydawanych w tym zakresie polédevskazéwek przetmnych,

dba o naleyty stan maszyn, ugdzei i spraitu oraz o porgdek i tad w miejscu pracy,

stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak uzywa¢ przydzielonychirodkdéw ochrony indywidualnej
oraz odziey i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwiocznie zawiadondiprzetozonego o zauwanym w zaktadzie pracy wypadku albo zagnoiu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspOtpracidw, a take inne osoby znajdage sé
W rejonie zagreenia, o graacym im niebezpieczsstwie,

niezwtocznie poinformow@o niesprawn{ci maszyn i urgzdzei bedacych w jego aytkowaniu,
wspotdziatd z pracodawgi przetazonymi w wypetnianiu obowgzkéw dotycacych bezpiecazestwa
i higieny pracy.

§ 67
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiaglgprzepisom bezpiecastwa i higieny pracy lub
stanowi bezpdrednie zagreenie dla zdrowia luliycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieaggvem innym osobom, pracownik ma prawo oddai
Z miejsca zagrenia, zawiadamiag o0 tym niezwiocznie przetonego.
Za czas powstrzymywaniaesdd wykonywania pracy lub oddaleniee & miejsca zagrenia —
w przypadkach, o ktorych mowa w pkt.1 — pracowrkhowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 68
Rodzajesrodkéw ochrony indywidualnej oraz odzei obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niegine oraz przewidywane okresygytkowania odziey i obuwia
roboczego, zawiera wykaz ,,0Odzieochronnej dla pracownikow”.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odzié obuwie robocze, o ktérych mowa w pkt. 1 stanpwi
wiasnaé¢ Pracodawcy.
Pracodawca nie me dopyci¢ pracownika do pracy begrodkdéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowaaiganym stanowisku pracy.
Pracodawca zapewnia pranie, konserwacpaprawg srodkéw ochrony indywidualnej, odzg
i obuwia roboczego.
Srodki higieny osobistejasog6lnodostpne dla pracownikow.
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VIII. Ochrona pracy kobiet, mtodocianych i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

8§69
Pracodawca jest obogziany zapewrdi ustawovd ochrore kobietom w cizy.
Stan cizy powinien by stwierdzony z&wiadczeniem lekarskim.
Kobiety w chzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w chzy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.

el

8§70

1. Kobiet; w ciazy przenosi si do innej odpowiedniej pracy w naptjacych przypadkach:
- gdy jest zatrudniona przy pracy wzbronionej ktdmiew chzy,
- w razie przedigenia orzeczenia lekarskiego stwierdeapo, ze ze wzgldu na stan @iy
nie powinna wykonywapracy dotychczasowe;j.

2. Jeeli przeniesienie do innej pracy powoduje denie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyréwnawczy.

3. Po ustaniu przyczyn uzasadaggich przeniesienie do innej pracy pracodawca jéstwazany
zatrudné kobiet; przy pracy okréonej w umowie o prag

§71
1. Pracownica karmca dziecko piergsi ma prawo do dwoOch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkicej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy di godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy. Jereli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

872
Pracownika sprawagego piecz nad osobami wymaggajymi statej opieki lub opiekagej sk dzie¢mi
do &émiu lat nie wolno bez ich zgody zatrudéia porze nocnej, godzinach nadliczbowych, jak ré@#ni
delegowa poza state miejsce pracy.

8§73
Nie wolno zatrudni@kobiet:
1. przy pracach zwkanych z dwiganiem cézaréw:
. przy rcznym podnoszeniu i przenoszeniezairow:
a j&li praca wykonywana jest stale - poiey 12 kg na osap
b jssli praca wykonywana jest dorywczo - pokey 20 kg na osap
. przy rcznym podnoszeniu giaréw pod gé (pochylnie, schody):
a j&li praca wykonywana jest stale - poiey 8 kg na osof
b jssli praca wykonywana jest dorywczo - pokey 15 kg na osap
2. przy pracach , o ktérych mowa w ust. 1 kobiecigazy:
« do 6 miesica whcznie wolno dwiga¢é ciezary do 5 kg oraz przewdztiezary
nie przekraczage potowy ww. norm,
e po uptywie 6 miesica chzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszeni
przesuwanie, przewenie cézarow,
3. przy pracach w warunkach naeaia na promieniowanie jonizige, jezeli mog by¢ przekroczone
graniczne wartci dawek ustalonych dla pracownikow begmainio naraonych.

874
Nie tworzy sé wykazow: rodzaju prac i stanowisk pracy dozwoldnypracownikom mitodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz itdkkprac dozwolonych pracownikom
mitodocianym zatrudnionym w innym celuznprzygotowanie zawodowe z uwagi ha hiezatrudnianie
takich pracownikow.

IX. Wyptata wynagrodzenia

875
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiedni® rodzaju wykonywanej pracy
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i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a tak uwzgkdniajace ilcs¢ i jakos¢é swiadczonej
pracy.

2. Wynagrodzenie pracownika za pelny mgegny wymiar czasu pracy nie we by nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prastalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socgin

8§76
Szczegotowe zasady wynagradzania gdkr&egulamin Wynagradzania.

877

1. Wynagrodzenie zasadniczeictnie z dodatkiem stawym i funkcyjnym oraz premi
dla pracownikéw administracji i obstugi ptatne jestmiesiac z dotu w ostatnim dniu kdego
miesihca. Jeeli ostatni dzié mieshca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wygisic
w ostatnim dniu roboczym miesia.

2. Pracownikowi pedagogicznemu wyptaca@mies¢cznie wynagrodzenie z gory w pierwszym
dniu roboczym miegta.

3. Wynagrodzenie nauczyciela ptatne jest na pods8%ust.3 - Karty Nauczyciela.

4. Pracodawca jest obogiany do przekazania pracownikowi odcinka listy piawvierajcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Wynagrodzenie i dodatki za praev godzinach nadliczbowych wyplacee siie pé&niej niz
w ciagu miesica po zakaczeniu okresu rozliczeniowego.

8§78
1. Wynagrodzenie me zosta przelane na wskazane przez pracownika konto bamkmwziaeniu
przez niego na pnie stosownego wniosku.
2. Pracownik, ktéry nie wskazal rachunku bankowegozenodebra wynagrodzenie u Dyrektora
Poradni.

879
Z wynagrodzenia podleggpotrceniu:

1. zaliczki pienézne udzielone pracownikowi,

2. sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych raymie nalenosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3. kary piengzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4. inne nalenaosci, na potgcenie ktorych pracownik wyrazit zged

5. sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykoreweh na zaspokojenieswiadczeé
alimentacyjnych.

880
Ewentualne zastrzenia, co do prawidtowdei naliczenia wynagrodzenia pracownicy winni wriosi
do Dyrektora Poradni.

X. Wyréznienia i nagrody

8§81
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szgdaych osignig¢ i efektow w pracy
moze by przyznawane wytdienie w postaci gratyfikacji pieginej, ti. nagroda Dyrektora,
nagrody resortowe.
Decyzg 0 przyznaniu wyrgnienia podaje sido wiadoméci wszystkim pracownikom.
Dla nauczyciela stosujeespodwyzszone wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Regulaminem
organu prowadgego.
4. Nagrody resortowe przyznajeestgodnie z Kart Nauczyciela i Regulaminem Przyznawania
Nagrad.

wmn

XI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

8§82
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaloneqrizgcji i poradku oraz Regulaminu Pracy,
przepisbw bezpiechstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take przygtego
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sposobu potwierdzania przybycia i obesmiav pracy oraz usprawiedliwiania nieobegciov pracy,
pracodawca me stosowé

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisovpibezéstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieniawignie s do pracy w stanie
nietrzeéwosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawcaen@wnie stosowa karg
pienigzna.

Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak izB§ dzier nieusprawiedliwionej nieobecfm, nie
moze by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacznte kary pierizne nie mog
przewysz& dziesitej cz:sci wynagrodzenia przypadaiego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu poficen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Rrac

Przy stosowaniu kary bierzeg¢spod uwag w szczegOlngci rodzaj naruszenia oboazkow
pracowniczych, stopfewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek gy

Kary stosuje pracodawca z wihashej inicjatywy lub waiosek bezp&edniego przetmnego
(koordynatora).

Pracodawca mi@ odsipi¢c od ukarania pracownika, Zeli uzna za wystarczgje zastosowanie
wobec pracownika innycérodkéw oddziatywania (np. upomnienie ustne).

8§83

W szczegOlIngéci za naruszenie obowakow pracowniczych uwa sk:

NogohkwNhE

10.

11.

12.

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przecisgrowych,

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

zaktocanie spokoju i pogdku w miejscu pracy,

wykonywanie na terenie zaktadu prac niegzainych z zadaniami zaktadu,

zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenigquini, urzadzen i materiatdw,

niewtasciwy stosunek do przetonych, pracownikow, podwtadnych i klientéw,

stawienie s do pracy w stanie po spgiu alkoholu, spaywanie alkoholu na terenie zaktadu oraz
wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

stawienie si do pracy po zgciu narkotykow lub innych podobnie dziafeych substancji,
zazywanie narkotykéw lub innych podobnie dziatajch substancji na terenie zaktadu oraz
wnoszenie narkotykow lub innych podobnie dzgdggh substancii na teren zaktadu,

uzytkowanie powierzonego do wykonywania pracy sprz(w tym komputera i drukarek)
dla potrzeb wtasnych bez zgody pracodawcy,

dokonywanie bez uzgodnienia modyfikacji programdmbuterowych i instalowanie jakichkolwiek
prywatnych programéw komputerowych (aplikacji) loilikdw w szczegdlnéci naruszajcych prawa
autorskie oso6b trzecich,

korzystanie w czasie pracy z portali spotegzimmwych, o ile nie jest to zwrane z realizagj
obowiazkéw stzbowych,

publikowanie w internecie (w tym na portalach spafexciowych) zdg¢ wykonywanych w trakcie
wykonywania obowizkéw stzbowych lub na terenie zaktadu pracy.

884
Kara poradkowa nie mee by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci
0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczenia ¢sitego
naruszenia.
Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn(umaliwieniu
pracownikowi ztagenia wyj&nien).
Jezeli z powodu nieobecdoi w zaktadzie pracy pracownik nie e by wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 méZpoczyna si a rozpocgty ulega
zwieszeniu do dnia stawienia giracownika do pracy.

8§85
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawai pmie, wskazujc rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i dat dopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jegaesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sj do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikene cagu 7 dni
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od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wédiesprzeciw do Dyrektora Poradni. Nie odrzucenie
sprzeciwu w cigu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznazoezgkdnieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw me w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wysipi¢ do sdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

886
Karg uwaza sk za nieby4, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawcaena witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezesta;
pracownika zakladowej organizacji zamkowej, uzna kare za nieby przed uptywem tego terminu.
Przepis w pkt.1 zdanie pierwsze stosuje adpowiednio w razie uwzgliniania sprzeciwu przez
pracodawg, albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

8§87

1. W stosunku do pracownikow pedagogicznych, ktérzpusacz si¢ uchybienia godniei zawodu

Za

nauczyciela lub obowkkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela,gnby¢ zastosowane
kary dyscyplinarne, o ktérych mowa w art. 76 Kaxguczyciela.

Kary, o ktérych mowa w ust. 1, wymierza Komisja Byglinarna dla Nauczycieli przy Wojewodzie
Slaskim.

§88
ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofk@iv pracowniczych, ktére mie

skutkowa rozwiazaniem umowy o pradbez wypowiedzenia, uwa Sk:

1.
2.

3.

ook

© N

10.

zte i niedbate wykonywanie pracy,

niewykonywanie dotycgych pracy polede przetazonych, ktére nie & sprzeczne z przepisami
prawa,

niestawienie si do pracy bez usprawiedliwienia, nieusprawiedliveoaopuszczenie stanowiska
pracy,

uporczywe spnianie s¢ do pracy mogce powodowé dezorganizagjpracy w zakladzie,
nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonegakdadzie poradku,

nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpistee i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych, sanitarnych oraz instrukcji, procedur,zzdzex i polecé wydanych przez
pracodawe,

kradziez lub niszczenie mienia pracodawcy,

uzywaniesrodkéw odurzajcych, wnoszenie ich na teren zaktadu lub stawisiido pracy w stanie
po spayciu alkoholu lub innych podobnie dziataych substancji,

razace nieprzestrzeganie zasad wspdia spotecznego w odniesieniu do wspotpracownikow,
uczniow lub ich rodzicow, a tak innych oséb wrodowisku pracy,

wprawianie s} w stan po #yciu alkoholu poprzez nadmierne ggoie lekéw lub innych paralekéw
sporadzonych na bazie alkoholu etylowego.

XII. Monitoring

§ 89
Pracownik zobowizuje s¢ do efektywnego wykorzystywania swojego czasu praayrealizagj
zada stuzbowych. W czasie pracy pracownik nie powinien odizg stron/witryn internetowych
niezwiazanych z wykonywanpraa.
Czas péwiecony na korzystanie z portali spotecgciowych lub innych stron internetowych
niezwiazanych z realizagj zada stuwzbowych nie jest traktowany jako czas pracy. Ohaek
udowodnienia, 7 odwiedzanie danej strony/witryny internetowej byiwiazane z realizagj
obowiazkéw stzbowych obciza pracownika.
Ruch w sieci internetowej, w szczegdoob adresy odwiedzanych stron/witryn internetowych,
przesytanie informacji (danych) z wykorzystanienfrastruktury internetowej zagdzanej przez
pracodawe podlega monitorowaniu.
Zabronione jest pobieranie jakichkolwiek plikbwrntdarnetu na komputery sfloowe, chybaze jest
to niezlzdne do realizacji zadastuzbowych.
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X1lI. Obowi gzek trzezwosci

8§90

Kazdy pracownik zobowizany jest do przestrzegania obgxlkiu trzezwosci.

2. Realizacja w/w obovizku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, kidstan lub zachowanie
wskazuje na spgwanie alkoholu, albo jeli uzasadniaj to inne okolicznéci — na surowym
reagowaniu na przypadki spavania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Kazdy jest zobowizany do bezzwtocznego zgtaszania Dyrektorowi lidzpwnikowi zajmuicemu
sie sprawami personalnymi faktu podejrzeniazoia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si wskpu na teren zaktadu pracy pracownikom pozgpm alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania ndopie lub innej usprawiedliwione]
nieobecnéci, zwalniapcej od obowizku swiadczenia pracy.

=

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policjant w obeciad Dyrektora.

6. Badania stanu trzevosci dokonuje si odpowiednim przyrmdem przez pomiar wydychanego
powietrza.

7. Pracownik ma prawo 2adat pobrania krwi w celu okéenia swojego stanu tra&osci.

8. Koszty bada stanu trzéwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzangracownika

stan po uyciu alkoholu, obowizek poniesienia kosztéw badeiazy na pracowniku.

8§91
1. Osoba prowadga kontrot trzezwosci sporadza protokét, ktéry powinien zawigra
a) dane osoby zgltaszgiej naruszenie obowdku trzezwosci lub informacg ogo6lm o zgloszeniu,
b) okreslenie czasu i miejsca przyjia zgtoszenia,
c) dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszenigigzku trz&wosci oraz opis sposobu
i okolicznasci naruszenia tego oboaviku,
d) krotki opis podejmowanych w trakcie pggbwania czynnszi,
e) wskazanie dowodow npwiadkdw,
f) dak sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppetvania, czytelne podpisy osoby
sporadzapcej protokot i os6b podejrzanych o naruszenie ohulwi trzezwosci,
g) zahkczone dowody, w tym protokoly przestuéhawiadkéw, wyniki bada na zawart&t
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokot przekazuje siDyrektorowi i do wiadomgci pracownikowi.

§92
Narkotyki i inne substancje odurzeg ujawnione na terenie zakltadu pracy zaspagekazane Policji
celem podjcia stosownych czynsoi.

8§93
Uregulowania w/w nie wyiczap mozliwosci udowodniania przez pracodawstanu nietrzavosci
na podstawie wszelkich innych dgstych mu i powszechnie stosowanyecbdkow, w szczegolriai:
a) oswiadczenia pracownika, co do zarzucanego mu praemis
b) zezna swiadkow,
c) ogledzin lekarskich.

XIV. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

8§94

1. Pracownicy powinni by réwno traktowani w zakresie nagania i rozwazania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz gmstdo szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegoélba bez wzgbdu na pté, wiek, niepetnosprawné, rag, religig,
narodowd¢, przekonania polityczne, przynatesé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas cioay lub nieokrélony albo
w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskmgmanie w jakikolwiek sposob,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn oké&onych w pkt. 1, chybae pracodawca udowodni,
ze kierowat st obiektywnymi powodami.
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Dyskryminowanie bezpmoednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lubkikku przyczyn

okreslonych w pkt. 1 byt, jest lub mogitby bytraktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie nk inni pracownicy.

Dyskryminowanie pfrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie ranégo postanowienia,

zastosowanego kryterium lub petjgo dziatania wyspuja dysproporcje w zakresie warunkow

zatrudnienia na niekorgy wszystkich lub znacznej liczby pracownikow maleych do grupy

wyroznionej ze wzgidu na jeda lub kilka przyczyn okrdonych w pkt. 1, jeeli dysproporcje

te nie mog by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt.2 jegké:

a) dziatanie polegare na zackcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownegdotrenia
w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest namiszegodnéci albo ponkenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgtlu na pté jest talke kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnosze st do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiemt jaaruszenie

godnaci lub ponienie albo upokorzenie pracownika; na zachowanimdg sktada sie fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowarkisusdne).

8§95

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zateadniz zastrzeeniem 8 94 pkt. 2-4 uwa sk

réznicowanie przez pracodawcsytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczynredtonych,

ktérego skutkiem jest w szczegbioo

a) odmowa nawizania lub rozwjzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia zagtab innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyeliadczé zwiazanych z prag

C) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podrnogeh kwalifikacje zawodowe,
chybaze pracodawca udowodrie kierowat st obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie reajasiziatania polegagego na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przye okr&lonych w 894 pkt. 1, jeeli jest to
uzasadnione ze wzglu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wagania zawodowe
stawiane pracownikom,

a) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnieniszakresie wymiaru czasu pracyzéd
jest to uzasadnione przyczynami niedospymi pracownikéw,

b) stosowaniusrodkéw, ktére ranicuja sytuacg prawra pracownika ze wzgHu na ochrog
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawéégracownika,

c) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracibd@w, zasad wynagradzania
i awansowania oraz desu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdawych —
z uwzgkdnieniem kryterium stau pracy.

Nie stanowd naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnigziatania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzage do wyrdwnywania szans wszystkich lub znaczmreply pracownikow

wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn przez zmniepsiee na korzy¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwngxi.

Réznicowanie pracownikow ze wzglu na religt lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

réownego traktowania w zatrudnieniu,z¢éi w zwiazku z rodzajem i charakterem dziataicio

prowadzonej w ramach koiotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a tede organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezpednim zwazku z religa lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprdimiedhe wymaganie zawodowe.

8§96
Pracownicy ma prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednak@rae lub za pra¢
0 jednakowej wartei.
. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt. 1, obejmuje ystide skladniki wynagrodzenia,
bez wzgédu na ich nazw i charakter, a tale inneswiadczenia zwizane z prag przyznawane
pracownikom w formie piergnej lub w innej formie ri pienkzna.
Pracami o jednakowej wald s prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzaih dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyki doswiadczeniem zawodowym, a tak porownywalnej
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odpowiedzialnéci i wysitku.

8§97
1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasé@nego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokti nie niszej ni minimalne wynagrodzenie za peacustalane
na podstawie ogbnych przepisow.
2. Skorzystanie przez pracownika z upravingrzystugujcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie r® stanowé przyczyny uzasadniggej wypowiedzenie
przez pracodavecstosunku pracy lub jego rozgianie bez wypowiedzenia.

XV. Przepisy kaicowe

§98
Regulamin Pracy obowzuje na czas nieoksieny.
Zmiana tréci Regulaminu mge nasipi¢ w formie aneksu w tym samym trybie, co jego starowe
albo przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminesuge s¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
Pracy oraz innych waiwych aktow prawnych.

N

§99
Regulamin wchodzi vizycie po 14 dniach od podania go do wiadéonpracownikow.

Regulamin uzgodniono w dniu:

podpis przedstawiciela zakladowej org. zkiowe] podpis dyrektora

20



