Zatacznik do zarzadzenia nr 349/2023

Regulamin pracy
Krajowej Szkoty Sagdownictwa i Prokuratury

Tekst ujednolicony?

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin pracy Krajowej Szkoty Sadownictwa i Prokuratury przyjeto na podstawie
art. 104-1043 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 1510, ze zm.), zwanego dalej Kodeksem
pracy, z uwzglednieniem przepisobw ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach sgdéw i prokuratury (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 577) oraz ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 765),
w zakresie wynikajgcym z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o Krajowe] Szkole
Sadownictwa i Prokuratury (t.j. Dz. U. 2022, poz. 217, ze zm.).

. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Krajowa Szkota — Krajowg Szkote Sadownictwa i Prokuratury,

Regulamin — niniejszy Regulamin,

Regulamin wynagradzania - Regulamin wynagradzania pracownikow Krajowej Szkoty
Sgdownictwa i Prokuratury ustalony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

Dyrektor — Dyrektora Krajowej Szkoty,

pracownik — osobe zatrudniong przez Krajowg Szkote na podstawie umowy o prace,
pracodawca — Krajowg Szkote,

zaktad pracy — miejsce, w ktérym pracownik $wiadczy prace,

OS- Osrodek Szkoleniowy Krajowej Szkoty,

jednostka (komodrka) organizacyjna — wchodzace w sktad Biura Dyrektora, Biura
Administracyjnego, Osrodka Aplikacji Sedziowskiej, Osrodka Aplikacji Prokuratorskiej lub
Osrodka Szkolenia Ustawicznego i Wspdtpracy Miedzynarodowej dziat, sekcja lub
wyodrebnione samodzielne stanowisko pracy, a takze Osrodek Szkoleniowy,

10) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujgca jednostkg, o ktérej mowa w pkt 9,

11) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow

wykonawczych z zakresu prawa pracy, w tym takze przepisy ustawy z dnia 18 grudnia 1998
r. o pracownikach sgdow i prokuratury oraz ustawy z dnia 16 wrzesSnia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych, w zakresie wynikajgcym z art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 23 stycznia 2009 r. o Krajowej Szkole Sgdownictwa i Prokuratury, a takze innych,

1w brzmieniu ustalonym zarzadzeniami nr 15/2024, 65/2024 i 825/2024.



opartych na ustawie, aktéw wewnatrzzaktadowych, okreslajacych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy,

12) tajemnica stuzbowa —informacje niejawnga finansowg, handlowg, organizacyjng, techniczng
lub inng uzyskang przez pracownika w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi, ktérej
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode i co do ktdrej pracodawca podjat
niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci,

13) osoba delegowana do Krajowej Szkoty — sedzia, prokurator badz inna osoba delegowana
przez Ministra Sprawiedliwosci lub Prokuratora Generalnego do petnienia czynnosci
administracyjnych w Krajowej Szkole Sagdownictwa i Prokuratury,

14) odziez i obuwie robocze — elementy odziezy i obuwia przeznaczone do uzywania podczas
wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogow sanitarnych,

15) srodki ochrony indywidualnej — srodki noszone lub trzymane przez pracownika w celu jego
ochrony przed niebezpiecznymi i szkodliwymi czynnikami, wystepujgcymi pojedynczo lub
tacznie w Srodowisku pracy, stanowigce osobiste wyposazenie pracownika.

§3.
Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika oraz osobe delegowang do Krajowej Szkoty przed dopuszczeniem do swiadczenia
pracy, a pracownik oraz osoba delegowana do Krajowej Szkoty potwierdza jego znajomos¢
stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§4.
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
w Regulaminie, zastosowanie majg przepisy prawa pracy, w rozumieniu § 2 pkt 11.

Rozdziat I
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownikow

§ 5.
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) zaznajamiaé pracownikow z katalogiem informacji, ktérych ujawnienie przez pracownika
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode i co do ktérych pracodawca podjat niezbedne
dziatania w celu zachowania ich poufnosci (tajemnica stuzbowa),

3) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,



4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

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

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

11) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej

12)

13)

poufnosci, integralnosci, kompletnos$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba Zze odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

informowacd pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed wskazanymi zagrozeniami,

wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego.

. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu

7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczgcych przechodzenia ze zmiany na
zmiane,

w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach przemieszczania sie miedzy
miejscami wykonywania pracy,

innych niz okreslone w umowie o prace sktadnikach wynagrodzenia oraz swiadczeniach
pienieznych lub rzeczowych,

wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego przyznawania i ustalania,



10) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sagdu pracy lub, jezeli
nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okresdw wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposdb ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

11) ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

12) regulaminie pracy, ktérym pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia
porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspdlne organy lub instytucje —
nazwie takich organdw lub instytucji.

. Pracodawca ma obowigzek poinformowac¢ pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu
30dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o nazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktdorych wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze
stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem
spotecznym, zapewnianej przez Pracodawce; nie dotyczy przypadku, w ktéorym pracownik
dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.

. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy o:

1) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

2) mozliwosci awansu,

3) wolnych stanowiskach pracy.

§6.

. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych, w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy w miejscach
niedozwolonych oraz niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych
zagrozeniach dla zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,

4) dbanie o dobro zakfadu pracy i ochrona jego mienia,

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

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) poddanie sie badaniom lekarskim stwierdzajgcym brak przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku, brak aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego
zdolnos$¢ pracownika do pracy na danym stanowisku uniemozliwia dopuszczenie
pracownika przez pracodawce do wykonywania pracy, bez zachowania przez
pracownika prawa do wynagrodzenia,

8) wykorzystanie czasu pracy w petni na prace zawodowg,

9) wykonywanie pracy w sposéb sumienny i staranny,

10) powstrzymanie sie od uwzgledniania przy wykonywaniu pracy swoich poglagdow
politycznych, religijnych oraz intereséw jednostkowych lub grupowych,

11) wykonywanie powierzonych obowigzkéw bezstronnie, sprawnie i terminowo,



12) rozwijanie wtasnej wiedzy zawodowej,

13) godne zachowywanie sie w pracy i poza nia,

14) przestrzeganie dyscypliny oraz wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy, jesli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

15) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego oraz przejawianie kolezeriskiego stosunku
wobec wspotpracownikdw i udzielanie pomocy podwfadnym,

16) potwierdzanie w sposdb przyjety w zaktadzie pracy obecnosci w pracy, przebywanie na
jego terenie poza godzinami pracy wytgcznie za wiedzg i wyrazng zgodg przetozonego
oraz niezwtoczne usprawiedliwianie swojej nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu tej nieobecnosci,

17) przedstawienie na Zzadanie pracodawcy wszelkich dokumentéow niezbednych dla
ustalenia uprawnien do Swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o ukoniczonej szkole lub kursach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe oraz zwolnienia lekarskie,

18) utrzymywanie w poufnosci informacji o wynagrodzeniu wtasnym oraz innych
pracownikéw,

19) przestrzeganie zasad korzystania z urlopdw pracowniczych i zwolnien lekarskich,

20) w przypadku zakoriczenia stosunku pracy — rozliczenie sie z pracodawcy z zaliczek
pienieznych, jak i z powierzonego mienia i sprzetu oraz posiadanej dokumentacji,
najpdzniej do ostatniego dnia trwania stosunku pracy,

21) przestrzeganie zakazu mobbingu oraz zakazu molestowania seksualnego,

22) uzyskanie pisemnej zgody Dyrektora na podjecie dodatkowego zatrudnienia,

23) powstrzymywanie sie od wykonywania zajec¢ sprzecznych z obowigzkami pracownika.

. Za ciezkie naruszenie obowigzkdw pracownika oraz ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

moggace stanowié podstawe do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia, uwaza sie

w szczegodlnosci:

1) zteiniedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, powtarzajgce sie spdznienia do pracy lub
samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie i miejscu
pracy,

4) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonego zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonego, wspétpracownikéw, aplikantéw lub gosci,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) ujawnienie tajemnicy stuzbowej,

9) naruszenie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych polegajgce na celowym
zniszczeniu, nieuzasadnionej modyfikacji, umozliwieniu dostepu osdb niepowotanych,
nielegalnym ujawnieniu lub pozyskaniu danych osobowych,



10) kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczenie lub uszkodzenie mienia pracodawcy,

11) fatszowanie dokumentdéw zwigzanych z wykonywang praca,

12) uzywanie sprzetu teleinformatycznego oraz oprogramowania pracodawcy niezgodnie
zjego przeznaczeniem, a Ww szczegblnosci instalowanie i uzytkowanie
nielicencjonowanego oprogramowania,

13) wykonywanie prywatnych prac w zakfadzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi,
urzadzen i oprogramowania nalezgcych do pracodawcy bez jego pisemnej zgody,

14) opuszczanie zaktadu pracy w czasie pracy bez akceptacji bezposredniego przetozonego,

15) podjecie dodatkowego zatrudnienia bez pisemnej zgody Dyrektora,

16) nierozliczenie pobranych zaliczek pienieznych na cele stuzbowe.

§7.

. Pracodawca jest obowigzany szanowac godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

2. Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych

obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

§8.

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

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

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

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka



przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest

obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé osiggniety,

a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktéorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej
lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé¢ jest takie kazide niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem

jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego

zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne Iub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

atakze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 9-10, uwaza

sie rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracy,

c) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powotywania
sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu sSrodkéw, ktére rdzinicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajgce do wyrédwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,
przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym obejmuje
wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowad
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

Przepis ust. 14 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia

przepisdw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 14 i 15, ktérego prawa zostaty naruszone przez

pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§9.

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania,
dzien rozpoczecia pracy, wymiar czasu pracy, czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia,
wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy ze wskazaniem jego
sktadnikow,

2) zapoznac sie z Regulaminem i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,



3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Rozdziat Il
Wynagrodzenie za prace

§ 10.

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowag prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
takich samych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykag i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnych odpowiedzialnosci i wysitku.

§11.

. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu, w ostatnim dniu miesigca kalendarzowego. Jesli
ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

. Pracownicy otrzymujg S$wiadczenia przewidziane Regulaminem wynagradzania oraz
wynagrodzenie za prace w wysokosci i na warunkach okre$lonych w umowie o prace,
na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§12.

Szczegbdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdziat IV
Postanowienia dotyczgce organizacji pracy, fadu i porzadku

§13.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko

po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez kierownika jednostki organizacyjnej lub

wyznaczonego przez niego pracownika, bgdz w sytuacji zlecenia przez bezposredniego

przetozonego pracy w godzinach nadliczbowych.

§14.



Zabronione jest wykonywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy, w godzinach pracy
jak i poza nimi, jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.

§ 15.
Uzywanie telefondw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytgcznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potgczen telefonicznych powinny zostaé
pokryte przez pracownika na podstawie opisanych bilingdw telefonicznych.

§ 16.
Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W pracy.

§17.
Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzgdkowaé swoje miejsce pracy, schowaé
narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzi¢, czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§18.

1. Pracodawca, w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami, moze powierzy¢ pracownikowi
na okres nieprzekraczajgcy trzech miesiecy w roku kalendarzowym inng prace niz to wynika
z umowy o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za wynagrodzeniem stosownym do
powierzonej pracy, lecz nie nizszym niz wynagrodzenie dotychczasowe.

2. W razie reorganizacji zaktadu pracy pracownika mozna przenies¢ na inne stanowisko,
odpowiadajgce kwalifikacjom pracownika, jezeli ze wzgledu na likwidacje stanowiska
zajmowanego przez pracownika nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym
stanowisku. Po przeniesieniu przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz przez okres szesciu miesiecy nie nizsze od dotychczasowego.

3. Jezeli jest to konieczne ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy, pracownika mozna
przenies¢ na inne stanowisko, odpowiadajgce jego kwalifikacjom i réwnorzedne pod
wzgledem wynagrodzenia.

4. Pracownika mozna, na jego wniosek lub za jego zgoda, przenie$é do pracy w innym zakfadzie
pracy w tej samej lub innej miejscowosci. Przeniesienia dokonuje Dyrektor.

5. W uzasadnionych wypadkach pracownik moze by¢ przeniesiony, na okres do szesSciu
miesiecy, do innego zaktadu pracy w tej samej lub innej miejscowosci, do pracy zgodnej
z posiadanymi kwalifikacjami. W okresie przeniesienia przystuguje mu wynagrodzenie
stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego. Przeniesienie takie
dopuszczalne jest tylko raz na dwa lata.

6. Niedopuszczalne jest czasowe przeniesienie, bez zgody zainteresowanego, do zaktadu pracy
majgcego siedzibe w innej miejscowosci kobiety w cigzy lub pracownika sprawujgcego
opieke nad dzieckiem w wieku do czternastu lat, a takze w wypadkach, gdy stoja temu na
przeszkodzie wazne wzgledy osobiste lub rodzinne pracownika.
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7. W razie trwatej utraty zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku, stwierdzonej
orzeczeniem lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych, pracownika mozna za
jego zgoda przenie$é na inne, takze nizsze stanowisko, z tym ze przez okres trzech miesiecy
zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia. Jezeli pracownik zostaje poddany
rehabilitacji zawodowe] lub przysposobieniu do innej pracy, zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia przez okres dwunastu miesiecy.

§19.
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen.

§ 20.
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
przetozonemu lub osobie upowaznionej wszystkich nalezgcych do pracodawcy przedmiotéw,
ktore zostaty mu powierzone.

§ 21.

1. Dla zapewnienia bezpieczeistwa pracownikédw lub ochrony mienia Krajowej Szkoty,
pracodawca wykorzystuje Srodki techniczne w postaci kamer przemystowych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny) w obiektach Krajowej Szkoty oraz
na terenach wokot tych obiektdw, poprzez staty podglad wykonywany przez pracownikéw
ochrony i nagrywanie ciaggte w celu pdiniejszej weryfikacji — z wytgczeniem pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej, pomieszczen sanitarnych, szatni,
stotéwek, pomieszczen socjalnych oraz palarni.

2. Pracodawca dotozy szczegdlnej starannosci, aby nagrywany materiat zostat nalezycie
zabezpieczony oraz byt przechowywany jedynie przez czas, ktéry jest niezbedny dla celow
monitorowania, okreslony przepisami prawa.

3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje
o celach, zakresie i sposobie zastosowania monitoringu w zaktadzie pracy.

4. Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposéb widoczny i czytelny, za
pomocg odpowiednich znakéw graficznych, nie pdzniej niz jeden dzien przed jego
uruchomieniem.

5. Szczegétowe zasady stosowania monitoringu wizyjnego, przechowywania oraz

udostepniania nagran z tego monitoringu Dyrektor okresla w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§ 22.
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Pracodawca ma prawo wydawaé zarzgdzenia i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani je wykonywac.

Rozdziat V
Szczegolne przypadki rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia

§ 23.

1. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nastepuje w razie prawomocnego skazania
pracownika za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia moze nastgpi¢ w razie prawomocnego
skazania pracownika za nieumysine przestepstwo lub nieumysine przestepstwo skarbowe.

3. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nastepuje w razie prawomocnego
orzeczenia w stosunku do pracownika ubezwtasnowolnienia czesciowego lub catkowitego.

4. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia moze nastgpi¢ w razie nieobecnosci
pracownika w pracy z powodu choroby trwajgcej dtuzej niz rok lub odosobnienia ze wzgledu
na chorobe zakazng w okresie pobierania z tego tytutu zasitku, a takie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z innych przyczyn, po uptywie okresow
przewidzianych w art. 53 Kodeksu pracy.

5. Przepis art. 52 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat VI
Czas pracy

§24.
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw pracowniczych.

§ 25.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku, w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 31.

2. Trzymiesieczny okres rozliczeniowy obejmuje nastepujgce miesigce w danym roku
kalendarzowym: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik —
grudzien.

§ 26.
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1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej okresla miesieczne indywidualne harmonogramy pracy
pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy, w ruchu ciggtym oraz w
ramach pracy zmianowej, przy uwzglednieniu przyjetego okresu rozliczeniowego,
wprowadzonych systemoéw i rozktaddw czasu pracy, zasady pieciodniowego tygodnia pracy,
przerw w pracy, okresow odpoczynku oraz dni wolnych w zamian za prace w niedziele
i Swieta. Harmonogramy sg podawane do wiadomosci pracownikom co najmniej na jeden
tydzien przed rozpoczeciem kolejnego miesigca z jednoczesnym przekazaniem do Dziatu
Zarzgdzania Kadrami Krajowej Szkoty.

3. Korekta harmonogramu dopuszczalna jest w nagtym przypadku, nieprzewidzianym na etapie
jego tworzenia, powodujgcym koniecznosé zmiany obsady poszczegdlnych stanowisk pracy.
Przyczynami uzasadniajgcymi zmiane harmonogramu s3 w szczegdlnosci: nieobecnos$¢
pracownika wynikajgca z niezdolnosci do pracy, urlop na zadanie, udzielenie zwolnienia z
tytutu wychowywania dziecka do lat 14, rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem.

4. Informacja o koniecznosci zmiany harmonogramu powinna by¢ przekazana do Dziatu
Zarzadzania Kadrami najpdzniej w dniu dokonania zmiany.

§ 27.

1. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika:

1) 384 godzin w roku kalendarzowym przy uwzglednieniu prawa pracownika do
corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 20 dni albo

2) 376 godzin w roku kalendarzowym przy uwzglednieniu prawa pracownika do
corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 26 dni.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie,
w porozumieniu z pracownikiem, dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku
obliczanego jak za godziny nadliczbowe.

§ 28.
Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) zadaniowy system czasu pracy,
3) czas pracy w ruchu ciggtym,
4) czas pracy rGwnowazny.
§ 29.

1. W zadaniowym systemie czasu pracy zadania wyznaczone pracownikowi sg ustalane z nim
w taki sposdb, aby mdgt je wykonaé¢ w ramach norm czasu pracy okreslonych w Regulaminie.
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2. Pracownik, ktorego czas pracy okreslono wymiarem zadan, zobowigzany jest do pozostawania
w dyspozycji Dyrektora w ustalonym z nim czasie w godzinach pracy pracodawcy, celem
wiasciwej koordynacji powierzonych pracownikowi zadan.

§ 30.
Praca w ruchu ciggtym oznacza, ze jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do 43 godzin
przecietnie na tydzien w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 tygodni, a jednego dnia,
w niektérych tygodniach w tym okresie, dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do
12 godzin. Za kazdg godzine pracy powyzej 8 godzin na dobe w dniu wykonywania pracy w
przedtuzonym wymiarze czasu pracy pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci 100% wynagrodzenia.

§ 31.
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym trzech miesiecy.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§32.
1. Pracownicy zatrudnieni sg3 w podstawowym systemie czasu pracy, chyba ze przepis
szczegblny Regulaminu stanowi inaczej.
2. W podstawowym systemie czasu pracy pracownicy rozpoczynajg prace o godzinie 7:30,
a konczg o godzinie 15:30, chyba ze przepis szczegdlny Regulaminu wprowadza inne godziny
pracy lub ustalono indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 33.
Pracownicy wykonujacy prace w Domu Aplikanta na stanowisku obstugi w recepcji pracuja
w réwnowaznym systemie czasu pracy, w nastepujgcych zmianach:
1) pierwsza zmiana (R1) - od godziny 7.00 do 15.00,
2) drugazmiana (R2) - od godziny 14.00 do 22.00,
3) trzecia zmiana (R3) - od godziny 10.00 do 18.00,
4) czwarta zmiana (R4) - od godziny 7.00 do 19.00,
5) pigta zmiana (R5) - od godziny 8.00 do 20.00,
6) szosta zmiana (R6) - od godziny 8.00 do 16.00,
7) siédma zmiana (R7) - od godziny 7.00 do 11.00,
8) d&sma zmiana (R8) - od godziny 15.00 do 19.00,
9) dziewigta zmiana (R9) - od godziny 14.00 do 18.00,
10) dziesigta zmiana skrocona (R10) - od godziny 7.00 do 13.00,
11) jedenasta zmiana skréocona (R11) - od godziny 16.00 do 22.00,
12) dwunasta zmiana skrécona (R12) - od godziny 8.00 do 14.00,
13) trzynasta zmiana skrécona (R13) - od godziny 15.00 do 21.00,
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14) czternasta zmiana skrécona (R14) - od godziny 10.00 do 16.00,
15) pietnasta zmiana skrécona (R15) - od godziny 12.00 do 18.00,
16) szesnasta zmiana (R16) - od godziny 7.30 do 15.30,

17) siedemnasta zmiana (R17) - od godziny 8.30 do 16.30,

18) osiemnasta zmiana (R18) - od godziny 7.30 do 14.30,

19) dziewietnasta zmiana (R19) - od godziny 13.30 do 21.30,

20) dwudziesta zmiana (R20) - od godziny 7.30 do 19.30,

21) pierwsza zmiana nocna (N1) - od godziny 19.00 do 7.00,

22) druga zmiana nocna (N2) - od godziny 15.00 do 23.00,

23) trzecia zmiana nocna (N3) - od godziny 23.00 do 7.00,

24) czwarta zmiana nocna (N4) - od godziny 19.30 do 7.30,

25) pigta zmiana nocna (N5) - od godziny 14.30 do 22.30.

§ 34.
Pracownicy wykonujgcy prace w OS w Debem, zatrudnieni na stanowisku:
1) obstugi w kuchni oraz jadalni - pracuja w rownowazinym systemie czasu pracy,
w nastepujgcych zmianach:
a) pierwsza zmiana (K1) - od godziny 6:00 do 14:00,
b) druga zmiana (K2 ) - od godziny 6:00 do 18:00,
c) trzecia zmiana (K3 ) - od godziny 8:00 do 16:00,
d) czwarta zmiana (K4) - od godziny 12:00 do 20:00,
e) piata zmiana (K5) - od godziny 12:00 do 16:00,
f) szdsta zmiana (K6 ) - od godziny 14:00 do 2:00,
g) siédma zmiana (K7) - od godziny 16:00 do 4:00,
h) ésma zmiana (K8) - od godziny 10:00 do 22:00,
i) dziewigta zmiana (K9) - od godziny 6:00 do 10:00,
j) dziesigta zmiana (K10) - od godziny 13:00 do 21:00,
k) jedenasta zmiana (K11) - od godziny 7:00 do 15:00,
I) dwunasta zmiana (K12) - od godziny 17:00 do 1:00,
m)trzynasta zmiana (K13) - od godziny 14:00 do 20:00,
n) czternasta zmiana (K14) - od godziny 7:00 do 14:00,
o) pietnasta zmiana (K15) - od godziny 14:00 do 23:00,
p) szesnasta zmiana (K16) - od godziny 14:00 do 22:00,
r) siedemnasta zmiana (K17) - od godziny 6:00 do 16:00,
s) osiemnasta zmiana (K18) - od godziny 17:00 do 3:00,
t) dziewietnasta zmiana (K19) - od godziny 17:00 do 5:00,
u) dwudziesta zmiana (K20) - od godziny 12:00 do 21:00,
w) dwudziesta pierwsza zmiana (K21) - od godziny 9:00 do 21:00,
x) dwudziesta druga zmiana (K22) - od godziny 8:00 do 20:00,
y) dwudziesta trzecia zmiana (K23) - od godziny 7:00 do 19:00,
z) dwudziesta czwarta zmiana (K24) - od godziny 12:00 do 24:00,

15



2)

za) dwudziesta pigta zmiana (K25) - od godziny 10:00 do 18:00,

zb) dwudziesta szdsta zmiana (K26) - od godziny 10:00 do 16:00,
zc) dwudziesta siodma zmiana (K27) - od godziny 18:00 do 2:00,

zd) dwudziesta 6sma zmiana (K28) - od godziny 16:00 do 4:00,

ze) dwudziesta dziewigta zmiana (K29) - od godziny 10:00 do 20:00,
zf) trzydziesta zmiana (K30) — od godziny 8:00 do 14:00,

zg) trzydziesta pierwsza zmiana (K31) — od godziny 8:00 do 15:00,
zh) trzydziesta druga zmiana (K32) — od godziny 6:00 do 12:00,

zi) trzydziesta trzecia zmiana (K33) — od godziny 7:00 do 17:00,

zj) trzydziesta czwarta zmiana (K34) — od godziny 9:00 do 17:00,
zk) trzydziesta pigta zmiana (K35) — od godziny 9:00 do 19:00,

zl) trzydziesta szdsta zmiana (K36) — od godziny 9:00 do 20:00,

zf) trzydziesta siddma zmiana (K37) — od godziny 11:00 do 21:00,
zm)trzydziesta ésma zmiana (K38) — od godziny 11:00 do 20:00,

zn) trzydziesta dziewigta zmiana (K39) — od godziny 13:00 do 20:00,
zo) czterdziesta zmiana (K40) — od godziny 14:00 do 21:00,

zp) czterdziesta pierwsza zmiana (K41)- od godziny 06:00 do 15:00,
zr) czterdziesta druga zmiana (K42)- od godziny 08:00 do 13:00,

zs) czterdziesta trzecia zmiana (K43)- od godziny 08:00 do 18:00,
zt) czterdziesta czwarta zmiana (K44)- od godziny 09:00 do 13:00,
zu) czterdziesta pigta zmiana (K45)- od godziny 09:00 do 14:00,

zw) czterdziesta szésta zmiana (K46)- od godziny 09:00 do 15:00,
zx) czterdziesta si6dma zmiana (K47)- od godziny 09:00 do 16:00,
zy) czterdziesta 6sma zmiana (K48)- od godziny 10:00 do 14:00,

zz) czterdziesta dziewigta zmiana (K49)- od godziny 10:00 do 21:00,
zza) piecdziesigta zmiana (K50)- od godziny 11:00 do 15:00,

zzb) piecdziesigta pierwsza zmiana (K51)- od godziny 11:00 do 16:00,
zzc) pieédziesigta druga zmiana (K52)- od godziny 11:00 do 17:00,
zzd) pieédziesiata trzecia zmiana (K53)- od godziny 11:00 do 18:00,
zze) pieédziesigta czwarta zmiana (K54)- od godziny 11:00 do 19:00.
obstugi w recepcji - pracujg w rdwnowaznym systemie czasu pracy, w nastepujgcych
zmianach:

a) pierwsza zmiana (R1) - od godziny 8:00 do 16:00,

b) druga zmiana (R2) - od godziny 8:00 do 20:00,

c) trzecia zmiana (R3) - od godziny 14:00 do 22:00,

d) czwarta zmiana (R4) -od godziny 20:00 do 8:00,

e) pigta zmiana (R5) - od godziny 22:00 do 8:00,

f) szdésta zmiana (R6) - od godziny 8:00 do 14:00,

g) siddma zmiana (R7) - od godziny 10:00 do 14:00,

h) ésma zmiana (R8) - od godziny 12:00 do 18:00,

i) dziewigta zmiana (R9) - od godziny 6:00 do 18:00,
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3)

4)

j) dziesigta zmiana (R10) - od godziny 18:00 do 6:00,

pokojowej, starszej pokojowej, sprzataczki - pracujg w rownowaznym systemie czasu

pracy, w nastepujgcych zmianach:

a) pierwsza zmiana (P1) - od godziny 7:00 do 15:00,

b) druga zmiana (P2) - od godziny 10:00 do 18:00,

c) trzecia zmiana (P3) - od godziny 7:00 do 19:00,

d) czwarta zmiana (P4) - od godziny 12:00 do 20:00,

e) pigta zmiana (P5) - od godziny 11:00 do 19:00,

f) szdsta zmiana (P6) - od godziny 6:00 do 18:00,

g) siédma zmiana (P7) - od godziny 12:00 do 22:00,

h) ésma zmiana (P8) - od godziny 14:00 do 20:00,

i) dziewigta zmiana (P9) - od godziny 8:00 do 14:00,

j) dziesigta zmiana (P10) - od godziny 7:00 do 13:00,
k) jedenasta zmiana (P11) - od godziny 7:00 do 17:00,
[) dwunasta zmiana (P12) - od godziny 8:00 do 16:00,
m) trzynasta zmiana (P13) - od godziny 8:00 do 20:00,
n) czternasta zmiana (P14) - od godziny 10:00 do 16:00,
0) pietnasta zmiana (P15) - od godziny 10:00 do 20:00,

robotnika gospodarczego i palacza c.o. - pracujg w rwnowaznym systemie czasu pracy,

w nastepujgcych zmianach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

pierwsza zmiana ( G1) - od godziny 7:00 do 15:00,
druga zmiana (G2) - od godziny 10:00 do 18:00,
trzecia zmiana (G3) - od godziny 15:00 do 19:00,
czwarta zmiana (G4) - od godziny 7:00 do 19:00,

pigta zmiana (G5) - od godziny 8:00 do 20:00,

szdsta zmiana (G6) - od godziny 16:00 do 20:00,
siédma zmiana (G7) - od godziny 8:00 do 12:00,

dsma zmiana (G8)- od godziny 7:00 do 13:00,
dziewigta zmiana (G9) - od godziny 11:00 do 20:00,
dziesigta zmiana (G10) - od godziny 7:00 do 14:00,
jedenasta zmiana (G11) - od godziny 13:00 do 20:00,
dwunasta zmiana (G12) - od godziny 12:00 do 20:00,
trzynasta zmiana (G13) - od godziny 6:00 do 14:00,
czternasta zmiana (G14) - od godziny 7:00 do 16:00,
pietnasta zmiana (G15) - od godziny 11:00 do 19:00,
szesnasta zmiana (G16) - od godziny 14:00 do 20:00,
siedemnasta zmiana (G17) - od godziny 7:00 do 11:00,
osiemnasta zmiana (G18) - od godziny 12:00 do 16:00,
dziewietnasta zmiana (G19) - od godziny 11:00 do 15:00,
dwudziesta zmiana (G20) - od godziny 11:00 do 17:00,
dwudziesta pierwsza zmiana (G21) - od godziny 09:00 do 21:00,
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v) dwudziesta druga zmiana (G22) - od godziny 13:00 do 21:00,

w) dwudziesta trzecia zmiana (G23) - od godziny 10:00 do 22:00,

x) dwudziesta czwarta zmiana (G24) - od godziny 14:00 do 22:00.
5) magazyniera - pracuja w réwnowaznym systemie czasu pracy, w nastepujacych

zmianach:

a) pierwsza zmiana (Ml) - od godziny 6:00 do 14:00,

b) druga zmiana (M2) - od godziny 7:00 do 15:00,

c) trzecia zmiana (M3) - od godziny 8:00 do 16:00,

d) czwarta zmiana (M4)- od godziny 13:00 do 21:00,

e) pigta zmiana (M5) - od godziny 6:00 do 12:00,

f) szdsta zmiana (M6) - od godziny 7:00 do 19:00,

g) siddma zmiana (M7) - od godziny 6:00 do 18:00,

h) ésma zmiana (M8) - od godziny 10:00 do 22:00,

i) dziewigta zmiana (M9) - od godziny 14:00 do 22:00,

j) dziesigta zmiana (M10) - od godziny 12:00 do 20:00.

§ 35.

1. Pracodawca ze wzgledu na swoje biezgce potrzeby moze rozszerzy¢ katalog pracownikéw,
ktorzy zatrudnieni bedg w zadaniowym systemie czasu pracy badZz wprowadzi¢ inne niz
okreslone w § 28 systemy czasu pracy.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety (indywidualny rozktad
czasu pracy).

§ 36.
Kierownik jednostki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba okresla harmonogram
czasu pracy na dany okres rozliczeniowy przed jego rozpoczeciem.

§ 37.

1. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w razie szczegélnych potrzeb
pracodawcy i zostaje potwierdzona pisemnym poleceniem przetozonego.

2. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczcbowych nastepuje do korica danego okresu
rozliczeniowego poprzez udzielenie na wniosek pracownika czasu wolnego w tym samym
wymiarze badZz bez wniosku pracownika w wymiarze o potowe wyziszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, a gdy jest to niemozliwe — poprzez wyptate
dodatku, oprdcz normalnego wynagrodzenia, w wysokosci okre$lonej w art. 151! § 1
Kodeksu pracy oraz rozporzadzeniu w sprawie warunkéw wynagradzania pracownikéw
Krajowe] Szkole Sadownictwa i Prokuratury.

3. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych nie przystuguje w nastepujgcych sytuacjach:
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1) za prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, jezeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od
pracy w terminie z nim uzgodnionym,

2) pracownikom zarzadzajgcym w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, a takze gtdwnym
ksiegowym,

3) kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych, chyba ze wykonywali prace
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele oraz w $wieto i w zamian za
prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy,

4) jezeli na pisemny wniosek pracownika w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych pracodawca udzielit pracownikowi w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy,

5) jezeli pracodawca udzielit pracownikowi czasu wolnego od pracy w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych bez wniosku pracownika w wymiarze
o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje

zgode wraz z dokumentacjg dotyczgcg pracy w godzinach nadliczbowych do Dziatu

Zarzadzania Kadrami.

§ 38.
. Za kontrole czasu pracy pracownika odpowiada jego bezposredni przetozony.

2. Ewidencje czasu pracy, zawierajgcg ewentualne godziny nadliczbowe pracownikdw,

w imieniu pracodawcy prowadzg poszczegdlni kierownicy jednostek organizacyjnych lub
osoby przez nich upowaznione.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja do pigtego dnia roboczego kazdego
nastepnego miesigca kalendarzowego ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéw do
Dziatu Zarzadzania Kadrami.

§ 39.

. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz miejsce
wykonywania pracy ustalone w umowie o prace, jest rozliczany na podstawie polecenia
odbycia podrdzy stuzbowej.

. Do czasu pracy wlicza sie podréz stuzbowg odbywang w ramach obowigzujgcego pracownika
rozktadu czasu pracy. Nie wlicza sie do czasu pracy okresu podrdzy stuzbowe]j przypadajgcej
poza godzinami pracy wynikajgcymi z rozktadu czasu pracy obowigzujgcego pracownika.

. Czas wykonywania zleconego pracownikowi w podrézy stuzbowej zadania, przypadajacy
poza godzinami obowigzujgcego pracownika rozktadu czasu pracy, jest pracg w godzinach
nadliczbowych, a jego rozliczenie odbywa sie wedtug zasad okreslonych w § 37.

. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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§ 40.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut,

2) jestdtuzszy niz 9 godzin, pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej
€0 najmniej 15 minut,

3) jest dtuzszy niz 16 godzin, pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej
€O najmniej 15 minut.

Przerwy wliczane sg do czasu pracy. O godzinie rozpoczecia i zakonczenia przerwy decyduje

kazdorazowo pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

2. Pracownikowi zatrudnionemu przy obstudze elektronicznych monitoréw ekranowych
przystugujg pieciominutowe przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze. Przerwy te
wliczane sg do czasu pracy.

§41.

1. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.

2. Za prace wykonywang w niedziele i Swieta uwaza sie prace pomiedzy godzing 6.00 w danym
dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.

3. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé w porze nocnej. Kierownik komdrki organizacyjnej przekazuje zgode do
Dziatu Zarzadzania Kadrami.

Rozdziat VIl
Sposdéb potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§42.

1. Pracownicy obowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. Nie
dotyczy to Dyrektora, jego zastepcéw, kierownikdw OS, oséb delegowanych do Krajowej
Szkoty, gtéwnego ksiegowego oraz pracownikdéw, ktérych czas pracy okreslony jest
wymiarem zadan.

2. Listy obecnosci prowadzi sie w Krajowej Szkole w Krakowie, Lublinie, Warszawie oraz
Osrodku Szkoleniowym w Debem.

3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana na liScie obecnosci przez
osobe upowazniong do jej prowadzenia w jednostce organizacyjnej, poprzez wpisanie
odpowiednio nastepujacych symboli nieobecnosci: Nb — nieobecnosé, Szkol — udziat
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w szkoleniu, PS — podrdéz stuzbowa, PZ — praca zdalna, OPZ - okazjonalna praca zdalna, SAD —
oznaczenie dla sedziow delegowanych w zwigzku z czynnosciami w sgdach.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg do pigtego dnia roboczego kazdego
nastepnego miesigca kalendarzowego liste obecnosci podlegtych pracownikéw za poprzedni
miesigc do Dziatu Zarzadzania Kadrami.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do informowania Dziatu Zarzadzania
Kadrami o nieobecnosci pracownika w pracy najpdzniej drugiego dnia od uzyskania wiedzy o
przyczynie takiej nieobecnosci.

§43.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
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 uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce (bezposredniego przetozonego i Dziat
Zarzadzania Kadrami) o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik zawiadamia osobiscie lub poprzez inng osobe:
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci.

§ 44.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sg w szczegdlnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego wnioski urlopowe,

3) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakainych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

4) imienne wezwanie pracownika wystosowane przez organ wfasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej i samorzadowej, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, do
osobistego stawiennictwa w charakterze strony lub s$wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie.

Rozdziat VIII
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Zwolnienia od pracy i zasady udzielania urlopow

§ 45.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, przepiséw wydanych na jego podstawie lub z innych obowigzujacych

przepisdw prawa.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

w razie:

1) S$lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) S$lubu dziecka pracownika— przez 1 dzien,

4) zgonuipogrzebu matzonka pracownika, dziecka pracownika, ojca lub matki pracownika,
ojczyma lub macochy pracownika — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata pracownika, tesciowej lub tescia pracownika, babki
lub dziadka pracownika albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opiekg — przez 1 dzien.

§ 46.

. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg tego w godzinach
pracy. Za czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie zwolnienia od
pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku.

. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujgcych przepisach.

. Pracownikowi skierowanemu przez pracodawce na szkolenia podnoszgce jego kwalifikacje
zawodowe przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
warunkach okreslonych w odrebnej umowie zawartej pomiedzy pracownikiem
a pracodawca.

. Pracodawca, na wniosek pracownika, moze zwolni¢ go od pracy na czas innych niz okreslone
w ust. 4 szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. O sposobie jego wykorzystania w danym roku kalendarzowym decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o jego udzielenie w danym roku kalendarzowym. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
potowy wynagrodzenia. Szczegdtowe zasady udzielana okresla kodeks pracy.
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§ 47.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej
jedna czes¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujagcymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuniczy w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgleddw medycznych. Okres urlopu opiekuiczego wlicza sie do okresu
zatrudnienia, od ktdérego zalezg uprawnienia pracownicze. Podczas korzystania z urlopu
opiekuniczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia. Szczegétowe zasady
udzielana okresla kodeks pracy.

§ 48.

. Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi, poprzez zaakceptowanie wniosku
urlopowego, bezposredni przetozony, zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw nie obejmuje
czesci urlopu udzielonego pracownikowi na jego zgdanie w wymiarze do czterech dni w roku
kalendarzowym.

. W wyjatkowych sytuacjach, na wniosek pracownika, czes¢ urlopu wypoczynkowego
przewidzianego w planie urlopu moze zostac udzielona poza planem urlopu.

. Pracownik sktada wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego w miare mozliwosci jak
najwczesniej, by umozliwi¢ pracodawcy zapewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia
dokonuje sie za pomocg funkcjonalnosci systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg, a jedynie w przypadkach braku dostepu do tego systemu mozna dokona¢
zgtoszenia na pi$mie, zgodnie z wzorem wniosku urlopowego obowigzujgcego u pracodawcy.
. Pracownika zamiar wykorzystania urlopu na zgdania zgtasza bezposrednio przetozonemu
i informuje o tym Dziat Zarzadzania Kadrami najpdzniej w dniu rozpoczecia takiego urlopu, a
nastepnie niezwtocznie po powrocie do pracy potwierdza jego wykorzystanie za pomoca
funkcjonalnosci systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, a jedynie w przypadku
braku dostepu do tego systemu dokonuje potwierdzenia na pismie.

. Plany urlopow pracownikéw opracowujg kierownicy jednostek organizacyjnych, biorgc pod
uwage wnioski pracownikdw oraz potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania i statego
uaktualniania listy zastepstw, okreslajgcej porzadek zastepowania pracownikéw danej
jednostki w czynnosciach stuzbowych w okresie ich nieobecnosci. Liste zastepstw podaje sie
wiadomosci pracownikéw.
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. Udzielajgc urlopu bezposredni przetozony wyznacza osobe, ktéra bedzie zastepowad
pracownika podczas jego nieobecnosci, zgodnie z listg, o ktérej mowa w ust. 6.

. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego na podstawie
zaakceptowanego wniosku urlopowego.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 49.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac kary:

1) upomnienia,

2) nagany.

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

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie
kary pieniezne nie mogg przewyzisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§50.

. Kara porzagdkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika celem
umozliwienia mu ztozenia wyjasnien.

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

§ 51.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
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naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznac kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§52.

. Dyrektor zawiesza pracownika w petnieniu obowigzkéw pracowniczych, jezeli:

1) przy wszczeciu lub w toku postepowania o czesciowe badz catkowite
ubezwtasnowolnienie pracownika ustanowiono doradce tymczasowego,

2) przeciwko pracownikowi prowadzone jest postepowanie o umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, chyba ze
stosunek pracy zostat rozwigzany w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

. Okres zawieszenia, o ktéorym mowa w ust. 1, trwa do prawomocnego zakorczenia

postepowania.

. Okres zawieszenia wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.

. W okresie zawieszenia, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia w petnej wysokosci oraz do innych przystugujgcych mu uprawnien

i Swiadczen, nie dtuzej jednak niz przez 3 miesigce.

. Po uptywie 3 miesiecy, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik otrzymuje pofowe

przystugujacego mu wynagrodzenia do prawomocnego zakornczenia postepowania.

. W przypadku oddalenia lub odrzucenia wniosku o ubezwtasnowolnienie albo umorzenia

postepowania o ubezwtasnowolnienie bgdz umorzenia postepowania karnego albo wydania

wyroku uniewinniajgcego pracownikowi nalezy wyptacié¢ pozostata czes¢ wynagrodzenia.

§ 53.

Dyrektor moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkéw pracowniczych pracownika, przeciwko

ktdremu prowadzone jest postepowanie o nieumysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub nieumysine przestepstwo skarbowe. Przepisy § 52 ust. 2-6 stosuje sie

odpowiednio.

Rozdziat X
Nagrody za wzorowe wypetnianie obowigzkow

§ 54.

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakos$ci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania
zadan pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
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1) nagroda pieniezna,

2) nagroda rzeczowa,

3) pochwata pisemna,

4) urlop nagrodowy do trzech dni roboczych w danym roku kalendarzowym z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia,

5) urlop zwrotny za udziat w wydarzeniach organizowanych przez Krajowg Szkote,
w wymiarze odpowiadajgcym wykorzystanemu przez pracownika na ten cel urlopowi
wypoczynkowemu, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje Dyrektor na wniosek kierownika

wtasciwej jednostki organizacyjnej.

. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wiecej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt osobowych.

Rozdziat XI
Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 55.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki

i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybie w tym zakresie oraz kontrolowac¢
wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru.

§ 56.

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktdre zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca.

. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 57.

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje osoby przyjmowane do pracy na wstepne
badania lekarskie.
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2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikdw na badania okresowe oraz na badania
kontrolne. Okresowe i kontrolne badania przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy.

§ 58.
Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 59.
Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 60.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ nieodptatnie pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej, jezeli jego stanowisko pracy tego wymaga.

2. Wykaz stanowisk, na ktorych stosowane sg odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej wraz z okresleniem ich rodzajéw oraz okreséw uzytkowania okresla zatgcznik
nr 1 do Regulaminu - Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualne;j.

3. Przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej dokonuje sie
stosownie do zakresu obowigzkéw pracownika, zgodnie z Tabelg norm. Dokumentem
uzupetniajgcym jest Karta indywidualnego wyposazenia, ktdrej wzér stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

4. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska stale wykonuje dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie
z Tabelg norm, dodatkowego wyposazenia w odziez lub obuwie, pracownikowi przystuguje
wyposazenie wedtug normy przystugujacej dla tego stanowiska.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych dla danego stanowiska oraz jest
zobowigzany przeszkoli¢ pracownika w zakresie zasad postugiwania sie tym wyposazeniem.
Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej powierza sie pracownikom tak
jak inne mienie pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

6. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny by¢ uzywane przez okres
zgodny z Tabelg norm. Dyrektor, na wniosek pracownika moze skroci¢ okres uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

7. Za prawidiowe gospodarowanie odziezg i obuwiem roboczym oraz $Srodkami ochrony
indywidualnej, a takze za prowadzenie Karty indywidualnego wyposazenia dla pracownikéw
odpowiada kierownik komérki organizacyjnej.

§61.
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1. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej w nalezytym stanie.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom pranie odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony
indywidualne;j.

3. W przypadku ich utraty, zniszczenia lub zuzycia przed uptywem okresu uzywalnosci,
pracownik obowigzany jest do niezwtocznego pisemnego zgtoszenia tego faktu kierownikowi
komorki organizacyjnej. Nowg odziez lub obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
wydaje sie w oparciu o Protokét utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia roboczego lub srodkéw ochrony indywidualnej
nastgpito z winy pracownika, jest on zobowigzany zwrdécié pracodawcy kwote réwnag
niezamortyzowane] czesci wartosci utraconego lub zniszczonego wyposazenia. Kwota ta
moze byé obnizona lub anulowana decyzjg Dyrektora, wydang na pisemny wniosek
pracownika, jezeli uzasadniajg to okolicznosci.

5. W razie ustania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i srodkéw
ochrony indywidualnej, w sytuacji gdy nie minat okres ich uzywalnosci. Zwrot powinien by¢
potwierdzony w Karcie indywidualnego wyposazenia.

§ 62.
1. Pracownicy, w ciggu catego roku kalendarzowego, w szczegdlnosci, gdy temperatura
w pomieszczeniach przekracza 28°C, otrzymujg do picia napoje chtodzgce bez ograniczenia.
2. Oprdcz napojow zimnych, pracownicy mogg przyrzgdzac gorgce napoje za pomoca urzgdzen,
w ktdére pracodawca wyposazyt pomieszczenia pracy.
3. Pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za napoje.

§ 63.
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest jednym z podstawowych
obowigzkéw pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywacd prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,
3) dbaco nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzii sprzetu oraz o tad i porzgdek w miejscu
pracy,
4) stosowacd srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac sie
do wskazan lekarskich,
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6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce
sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

7) wspbtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 64.
W sytuacji, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Rozdziat XII
Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

§ 65.
1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczyty 15 roku zycia, poza wyjgtkami
wynikajgcymi z przepisow Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.
2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykazy prac wzbronionych.

§ 66.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych kobietom
w cigzy i kobietom karmigcym dziecko piersig oraz w warunkach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

§ 67.
Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko piersig oraz wykaz
prac wzbronionych mtodocianym zawierajg zatgczniki odpowiednio nr 4 i nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat XIlI
Postanowienia koncowe

§ 68.
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor, kierownicy jednostek

organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikéw.

§ 69.
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1. Obowigzujgce w Krajowej Szkole akty wewnatrzzaktadowe z zakresu prawa pracy udostepnia
sie na zadanie pracownika w oryginale w Biurze Dyrektora, jak rowniez zamieszcza sie,
w formie elektronicznej, w Bazie Aktéw Wtasnych Krajowej Szkoty.

2. Pracownik swiadczacy prace poza siedzibg Krajowej Szkoty w Krakowie moze zwrécic sie do
Dziatu Zarzadzania Kadrami o nadestanie skanu wskazanego aktu wewnatrzzaktadowego
z zakresu prawa pracy.

3. W sytuacjach spornych pracownik nie moze powotywaé sie na nieznajomos¢ aktéw
wewnatrzzaktadowych z zakresu prawa pracy, z ktérych trescig mogt sie zapoznaé w trybie
wskazanym w ust. 1 2.

§70.
Na wypadek gdyby w Krajowej Szkole nie dziatata zaktadowa organizacja zwigzkowa, w celu
realizacji przewidzianego przepisami prawa obowigzku konsultacji lub uzgodnien pracodawcy
z przedstawicielami pracownikéw, wytania sie przedstawicieli pracownikéow, w liczbie nie
mniejszej niz trzech, ktérych pracownicy wybierajg w trybie okreslonym odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.
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