zatgcznik do zarzadzenia ZKO z dnia 22/01/2024

WAK.110.1.2024.

Regulamin pracy w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Postanowienia ogéine

§1. Niniejszy regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w przebiegu pracy
w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie oraz wynikajgce z tego prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow.

§2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskiego Kuratora
Oswiaty;

2) .pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Kuratorium Oswiaty
w Szczecinie, tj. osobe wykonujgcg prace na podstawie stosunku pracy;

3) ,zaktadzie pracy” - nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w Szczecinie;

4) ,komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, delegature i oddziat;

5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy.

§3. W Kuratorium Oswiaty w Szczecinie sg zatrudniani:
1) pracownicy stanowigcy korpus stuzby cywilnej — czionkowie stuzby cywilnej
(tj. pracownicy stuzby cywilnej i urzednicy stuzby cywilnej);
2) pracownicy niebedgcy cztonkami stuzby cywilnej (tj. pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi).

§4.1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,ruchomym czasie pracy”, nalezy
przez to rozumie¢ mozliwos¢ rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikow
w réznych godzinach pracy w dniach, ktére — zgodnie z rozktadem czasu pracy — sg dla
pracownikow dniami pracy.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,indywidualnym rozktadzie czasu pracy”,

nalezy przez to rozumie¢ ustalony przez pracodawce — na pisemny wniosek pracownika



— indywidualny rozktad jego czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,rownowaznym systemie czasu pracy’,
nalezy przez to rozumie¢ system czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do nie wiecej niz 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy

w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§5.1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym
dalej ,Rozporzgdzeniem”, Administratorem danych osobowych pracownikow Kuratorium
Oswiaty w Szczecinie jest Zachodniopomorski Kurator Oswiaty z siedzibg w Szczecinie,
ul. Waty Chrobrego 4, dalej zwany ,Administratorem”.
2. Dane osobowe pracownikéw Kuratorium Oswiaty w Szczecinie bedg przetwarzane w
nastepujgcych celach i na nastepujgcych podstawach prawnych:
a) realizacja praw i obowigzkow wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym prowadzenie
rejestru pracownikdéw, akt pracowniczych i ewidencji czasu pracy, dokumentowanie
ewentualnych wypadkow przy pracy, zgtoszenie pracownikow i cztonkow ich rodzin do
ZUS, przekazywanie danych o zwolnieniach, prowadzenie rozliczen z pracownikami,
W szczegolnosci wyptata wynagrodzen, naliczanie obcigzen publicznoprawnych oraz
sktadek do ZUS. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych pracownikéw
jest art. 6 ust. 1 lit. a), b) i ¢) Rozporzgdzenia, tj. zgoda pracownika, umowa o prace
oraz przepisy prawa, a takze art. 9 ust. 2 lit. b) w zakresie informaciji dotyczgcych stanu
zdrowia,
b) dochodzenie lub obrona przed ewentualnymi roszczeniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy, zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrona mienia, kontrola
pracy, zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢
pracodawce na szkode - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) Rozporzadzenia, tj. prawnie
uzasadniony interes realizowany przez Administratora.
3. Odbiorcami danych osobowych pracownikdéw sg podmioty zajmujgce sie obstugg
ptacowo-kadrowg, firmy prowadzgce szkolenia w zakresie bhp, podmioty swiadczgce
obstuge prawng pracodawcy, dostawcy rozwigzan informatycznych, a takze inne

podmioty, co do ktérych udostepnienie danych osobowych w okreslonym zakresie bedzie



wynikato z przepiséw prawa (m.in. policja, prokuratura, sady). Podmioty te sg odbiorcami
danych osobowych pracownikéw w takim zakresie, w jakim jest to niezbedne do realizaciji
powierzonych im czynnosci.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, pracownicy Kuratorium O$wiaty w

Szczecinie majg prawo do:

1) wycofania zgody na przetwarzanie danych — w zakresie w jakim dane osobowe sg
przetwarzane na podstawie zgody pracownika;

2) dostepu do danych osobowych z prawem otrzymania kopii tych danych;

3) zadania od Administratora sprostowania danych osobowe, jezeli sg one
nieprawidtowe, usuniecia danych osobowych (w przypadku braku podstawy do
przetwarzania) lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

5) przenoszenia danych osobowych, tj. do otrzymania w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane
osobowe dotyczgce danego pracownika, ktére dostarczyt on Administratorowi oraz
do przestania tych danych osobowych innemu administratorowi;

6) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Zasady korzystania z powyzszych praw okreslajg przepisy prawa. W celu skorzystania
z nich nalezy skontaktowa¢ sie z Administratorem na adres e-mail
iod@kuratorium.szczecin.pl lub w formie pisemnej na adres Administratora wskazany

powyze;.

Organizacja pracy w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

§6.1. Pracodawca wyposaza pracownikbw w narzedzia oraz materialy - w tym
w szczegolnosci sprzet elektroniczny - niezbedne do prawidtowego i bezpiecznego
wykonywania pracy.

2. Powierzone pracownikom przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig wlasnosc¢
pracodawcy i powinny by¢ wykorzystywane przez pracownikow zgodnie z ich

przeznaczeniem oraz wytgcznie do czynnosci zwigzanych z wykonywang praca.

§7.1. Informacje dotyczgce organizacji pracy w Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie,
w szczegolnosci informacje o zmianach regulaminu pracy, wzory drukéw kadrowych,
wyciagi z przepisébw prawa pracy i inne informacje istotne dla zachowania ciggtosci

i stabilno$ci funkcjonowania zaktadu pracy podawane sg do wiadomosci pracownikow w



sieci wewnetrznej Intranet, do ktorej dostep nowozatrudniony pracownik otrzymuje
niezwtocznie po rozpoczeciu pracy.

2. Pracownik, ktéry z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci korzystania z sieci
wewnetrznej Intranet, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego, ktory nastepnie informuje o tym informatykow
zatrudnionych przez pracodawce w celu niezwtocznego dokonania przez nich czynnosci

umozliwiajgcych pracownikowi korzystanie z sieci wewnetrznej Intranet.

§8. Przed rozpoczeciem pracy przez nowozatrudnionego pracownika, pracownik ds. kadr
informuje go o tresci regulaminu pracy, na dowdd czego pracownik podpisuje
oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy i zobowigzaniu sie do jego

przestrzegania.

§9.1. Dyrektorzy wydziatéw i delegatury oraz kierownicy oddziatéw, funkcjonujgcych w
Kuratorium Oswiaty w Szczecinie, majgc na wzgledzie racjonalng i mozliwie efektywng
organizacje pracy w podlegtej im komdrce organizacyjnej dokonujg szczegotowego
podziatu czynnosci pomiedzy poszczegolnych pracownikow.

2. Zakres zadan wykonywanych przez pracownikow na powierzonych im stanowiskach
pracy okredlony jest w opisach stanowisk pracy i w zakresach czynnosci, z ktérymi

pracownicy zostajg zaznajomieni po rozpoczeciu pracy w danej komorce organizacyjne;j.

§10.1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,
w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, wyznanie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na okres zatrudnienia bgdz wymiar etatu.

2. Szczegotowe przepisy dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu zawarte zostaty
w rozdziale lla ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. Dostep dla pracownikow
do tresci tych przepisbw zostat zapewniony poprzez opublikowanie ich

w sieci wewnetrznej Intranet.

§11.1. Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
2. Mobbing to dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu

pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce



lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub

wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

3. Zasady przeciwdziatania mobbingowi zostaty okreslone w Wewnetrznej Polityce

Antymobbingowej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§12.1.
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Pracownik jest zobowigzany do:

wykonywania sumiennie i starannie swojej pracy;

stosowania sie do polecen przetozonych, dotyczgcych pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;
przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

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

przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracownikom zabrania sie:

1)

2)

3)

4)

5)

§13.1.

spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
Ssrodkow odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem
takich napojéw lub srodkow;

palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie zaktadu pracy poza miejscami do
tego przeznaczonymi;

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

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedgcych wtasnoscig pracownika;

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatbw nalezgcych do

pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

Pracodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikéw oraz

kontroli na obecnos¢ w organizmie pracownika srodkéw dziatajgcych podobnie do

alkoholu.



2. Zasady przeprowadzania wobec pracownikéw Kuratorium Oswiaty w Szczecinie
kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecno$¢ srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu

stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Czas pracy

§14.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika celem prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta

— w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§15. W Kuratorium Oswiaty w Szczecinie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy;

2) réwnowazny system czasu pracy.

§16.1. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (od poniedziatku do pigtku) w
obowigzujgcym u pracodawcy jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach portierow obowigzuje system
rownowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do nie wiecej niz 12 godzin na dobe, przy zachowaniu okreslonej w
ust. 1 przecietnej tygodniowej normy czasu pracy oraz przyjetego u pracodawcy okresu
rozliczeniowego. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rwnowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego; dotyczy to rowniez powrotu z delegacji w poznych godzinach

nocnych.

§17.1. Przez dobe nalezy rozumiec€ kolejne 24 godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczagt prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasem pracy lub
zasadami okreslonymi dla ruchomego czasu pracy.

2. Za pore nocng przyjmuje sie czas pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00.



§18. Normy czasu pracy dla osoby niepetnosprawnej okreslajg przepisy ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych.

§19. 1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Osoba niepetnosprawna, oprécz przerwy, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo do
dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

3. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, oprécz przerwy, o
ktorej mowa w ust. 1, przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej 15

minut, wliczanej do czasu pracy.

§20. Rozktad czasu pracy dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin oraz
pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach portieréw ustala indywidualnie dla kazdego

pracownika pracodawca.

§21. Ustalenie dla danego pracownika indywidualnego rozktadu czasu pracy moze
nastgpic¢ tylko wtedy, gdy zmiana godzin pracy jest uzasadniona potrzebami wynikajgcymi
Z organizacji i wykonywania obowigzkow stuzbowych lub osobistg sytuacjg pracownika —
pod warunkiem, ze nie zakitoci to funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej

pracownik wykonuje prace.

§22. Przyjmowanie klientow w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie odbywa sie w dniach

pracy, tj. od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8:00 do 15:00.

§23.1. Z zastrzezeniem ust. 3, pracownicy korzystajgcy z ruchomego czasu pracy:
1) rozpoczynajg prace w godzinach 7:00 — 8:00;
2) konczg prace — odpowiednio po 8 godzinach — w godzinach 15:00 — 16:00.

2. Wykonywanie pracy przed godzing 7:00 i po godzinie 16:00 nie jest zaliczane do czasu
pracy. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej jako praca w godzinach
nadliczbowych badz jako praca w celu odpracowania wyjscia prywatnego Iub
spoOznienia.

3. Ruchomy czas pracy nie obowigzuje pracownikow zatrudnionych na stanowisku

portiera, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obstugg



sekretariatow Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty i Wicekuratorow, a takze
pracownikdw, wobec ktorych ustalony zostat indywidualny rozktad czasu pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg sekretariatow
Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty i Wicekuratorow rozpoczynajg prace o
godzinie 7:30 i konnczg o godzinie 15:30. Wykonywanie przez nich pracy przed godzing
7:30 i po godzinie 15:30 nie jest zaliczane do czasu pracy. Zasada ta nie dotyczy pracy
wykonywanej jako praca w godzinach nadliczbowych badz jako praca w celu

odpracowania wyjscia prywatnego lub spdznienia.

§24.1. Z zastrzezeniem ust. 3, 4, 8, 9, 10 i 11 niniejszego paragrafu, pracownik jest
zobowigzany zarejestrowac rozpoczecie i zakonczenie pracy w Rejestratorze Czasu
Pracy na przeznaczonym do tego celu urzgdzeniu mobilnym, usytuowanym w siedzibie
pracodawcy w Szczecinie lub w jego oddziatach i delegaturach w Koszalinie, Watczu i w
Nowogardzie, zwanego dalej ,RCP”.

2. Pracownik jest zobowigzany zarejestrowa¢ w RCP rozpoczecie i zakonczenie wyjscia
prywatnego oraz wyjscia stuzbowego.

3. Jezeli wyjscie prywatne lub stuzbowe nastgpito w trakcie godzin pracy pracownika i nie
obejmuje jego powrotu do zaktadu pracy przed zakonczeniem godzin pracy, bezposredni
przetozony, najpozniej w dniu nastepnym po dniu wyjscia, zastepczo rejestruje w RCP
zakonczenie pracy przez pracownika. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego, pracownik powiadamia pracownika ds. kadr o koniecznosci dokonania
zastepczej rejestracji zakonczenia pracy.

4. Jezeli wyjscie prywatne lub stuzbowe nastgpito przed rozpoczeciem pracy pracownika,
bezposredni przetozony zastepczo rejestruje w RCP rozpoczecie pracy oraz wyjscie
prywatne lub stuzbowe pracownika. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego, pracownik powiadamia pracownika ds. kadr o koniecznosci dokonania
zastepczej rejestracji rozpoczecia pracy i wyjscia prywatnego lub stuzbowego. Po
przyjsciu do pracy, pracownik jest zobowigzany zarejestrowa¢c w RCP zakonhczenie
wyjscia prywatnego lub stuzbowego.

5. Za spdznienie uwaza sie zarejestrowanie przez pracownika rozpoczecia pracy po
godzinie 8:00, a w przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych
z obstugg sekretariatow Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty i Wicekuratoréw — po
godzinie 7:30. Spbznienie powinno zostac przez pracownika odpracowane w tym samym

dniu, w ktérym nastgpito, a jezeli z obiektywnych przyczyn nie jest to mozliwe — w innym



dniu, uzgodnionym przez pracownika z jego bezposrednim przetozonym. Odpracowanie
spdznienia powinno zostac zarejestrowane przez pracownika w RCP.

6. Odpracowanie przez pracownika wyjscia prywatnego powinno mie¢ miejsce w tym
samym okresie rozliczeniowym, w ktérym miato miejsce wyjscie prywatne. Dopuszcza sie
wyjgtkowo, odpracowanie wyjscia prywatnego w nastepnym okresie rozliczeniowym,
jednakze nie poézniej niz przed uptywem dwoéch tygodni po zakohczeniu okresu
rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce wyjscie prywatne. Odpracowanie wyijscia
prywatnego pracownik rejestruje w RCP.

7. W przypadku wyjscia prywatnego w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego badz
dtugotrwatego zwolnienia lekarskiego i w zwigzku z tym braku mozliwosci odpracowania
wyjscia prywatnego w sposob okreslony w ust. 6 powyzej, odpracowanie powinno miec
miejsce niezwiocznie po powrocie ze zwolnienia lekarskiego.

8. W przypadku awarii systemu RCP, obecno$¢ w pracy jest potwierdzana przez
pracownikbw na listach obecnosci, a wyjscia prywatne i stuzbowe odpowiednio -
w zeszycie wyjs¢ prywatnych i w zeszycie wyj$¢ stuzbowych.

9. Rejestrowanie czasu pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng zostato
okreslone w Regulaminie pracy zdalnej, obowigzujgcym w Kuratorium Oswiaty w
Szczecinie.

10. W delegaturze Kuratorium Oswiaty w Koszalinie w przypadku, gdy rozpoczecie lub
zakonczenie pracy wystepuje poza godzinami pracy sekretariatu, wyjgtkowo dopuszcza
sie zarejestrowanie rozpoczecia i zakonczenia pracy w RCP na stanowisku pracy, za
posrednictwem przegladarki internetowej w stuzbowym komputerze.

11. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowcow potwierdzajg rozpoczecie i
zakonczenie pracy w aplikacji zainstalowanej na ich stuzbowych telefonach
komorkowych.

12. W tych komodrkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy
dyrektora, w przypadku wystgpienia zdarzenh, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 pracownik

powiadamia pracownika ds. kadr o koniecznosci dokonania zastepczej rejestracji.

§25. Pracownicy korzystajgcy z ruchomego czasu pracy zobowigzani sg do

przestrzegania norm czasu pracy okreslonych w §16 ust. 1.

Praca w godzinach nadliczbowych



§26.1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujgce
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy — w stosunku do pracownikow wykonujgcych prace w rownowaznym
systemie czasu pracy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wytgcznie w nastepujgcych
okolicznosciach:

1) zaistnienia koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) zaistnienia szczegolnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych w zwigzku z zaistnieniem szczegdlnych potrzeb
pracodawcy moze by¢ wykonywana wytgcznie na podstawie polecenia bezposredniego
przetozonego. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych moze zosta¢
wydane tylko w sytuacji, gdy — w ocenie bezposredniego przetozonego — niezbedne jest
wykonanie przez pracownika czynnosci stuzbowych ponad ustalong norme czasu pracy.
4. Fakt wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych musi zosta¢ kazdorazowo
odnotowany przez bezposredniego przetozonego w karcie nadgodzin pracownika oraz
zarejestrowany przez pracownika w systemie RCP.
5. Osoba niepetnosprawna nie moze wykonywac pracy w godzinach nadliczbowych oraz
W porze nocnej.
6. Kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do
lat oSmiu nie zatrudnia sie w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.
7. Odbiér czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych powinien nastgpi¢ w
przyjetym u pracodawcy jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym i zarejestrowany
przez pracownika w RCP oraz w karcie nadgodzin, o ktorej mowa w ust. 4.
8. Na wniosek pracownika czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
9. W przypadku powstania wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w ostatnich
dniach okresu rozliczeniowego badz braku mozliwosci odebrania godzin nadliczbowych
w okresie rozliczeniowym w zwigzku z chorobg pracownika, wyjatkowo dopuszcza sie
odebranie czasu wolnego z tytutu powstatych godzin nadliczbowych w kolejnym okresie

rozliczeniowym, w pierwszym tygodniu jego trwania lub — w przypadku braku mozliwosci



odebrania godzin nadliczbowych z powodu choroby — w pierwszym tygodniu

nastepujgcym po powrocie pracownika do pracy.

§27.1. Dyrektorzy wydziatéw zobowigzani sg do organizacji pracy wydziatu w taki sposob,
aby nie zachodzita potrzeba pracy w godzinach nadliczbowych, a w przypadku jej
zaistnienia — w sposob pozwalajgcy na systematyczny odbidér przez pracownikoéw czasu
wolnego za prace w godzinach nadliczbowych, umozliwiajgcy przestrzeganie zasad
rozliczania godzin nadliczbowych ustalonych w niniejszym regulaminie oraz
uwzgledniajgcy nalezytg organizacje pracy wydziatu.

2. Na koniec kazdego okresu rozliczeniowego, dyrektorzy wydziatdéw/delegatury
przekazujg do Wydziatu Administracji i Kadr karty nadgodzin pracownikow swojej komorki
organizacyjnej.

3. Jezeli liczba odbieranych nadgodzin po zsumowaniu obejmuje caty dzien roboczy
pracownika, pracownik zobowigzany jest ziozy¢ w Wydziale Administracji i Kadr
zaakceptowany przez przetozonego wniosek o odbiér nadgodzin w celu dokonania
adnotacji w liscie obecnosci.

4. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych, okreslanego w
paragrafach poprzedzajgcych jako ,wyjscie prywatne”.

5. Zapisy dokonywane przez pracownika w jego karcie nadgodzin muszg uzyskac
akceptacje bezposredniego przetozonego i zosta¢ przekazane pracownikowi ds. kadr

najpozniej do pigtego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotycza.

§28.1. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Maksymalny limit godzin nadliczbowych, dla poszczegdlnego pracownika wynosi 416

godzin w ciggu roku kalendarzowego.

Wynagrodzenie za prace

§29.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie
o prace, ktorego wyptaty dokonuje sie raz w miesigcu, ,.z dotu”.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest do 25 dnia kazdego miesigca.

3. Jezeli dzieh wyptaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyptaca sie w poprzedzajgcym go dniu roboczym.



4. Wynagrodzenie wyptacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy pisemnie
wskazany przez pracownika lub - na pisemny wniosek pracownika - gotéwkg w kasie
zaktadu pracy.

5. Zasady przyznawania premii dla pracownikow obstugi okresla zarzadzenie
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty w sprawie ustalenia regulaminu premiowania

pracownikow obstugi.

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§30.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

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

3. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, biorgc pod uwage inne wnioski
pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia

nastepnego roku kalendarzowego.

§31.1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni

roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

§32. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi na jego zgdanie nie wiecej niz

czterech dni urlopu w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik



zgtasza Zzgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Pracownik
zobowigzany jest przekaza¢ informacje o potrzebie urlopu na Zzgdanie, przyjmujgcy

zgtoszenie jest zobowigzany wypetni¢ stosowny wniosek i przekaza¢ go przetozonemu.

§33. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przystugujgcy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu tego

urlopu.

§34. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§35. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy, Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy, a takze w innych przepisach szczegdlnych.
Urlopy okolicznosciowe i inne zwolnienia od pracy, wynikajgce z ww. przepisow,
udzielane sg pracownikowi na podstawie przedtozonych przez niego — wraz z
odpowiednim wnioskiem — dokumentéw, potwierdzajgcych zaistnienie zdarzenia

obligujgcego pracodawce do zwolnienia pracownika od pracy.

§36.1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czesciej niz raz w roku;

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

2. Wynagrodzenie za czas zwolnieh od pracy, o ktéorych mowa w ust. 1, oblicza sie jak
ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

3. Laczny wymiar urlopu okreslonego w §31 ust.1 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa

w ust. 1 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§37. Ewidencje czasu pracy pracownikéw, w tym ewidencje wykorzystywania przez
pracownikéw przystugujgcych im urlopéw i zwolnien od pracy, prowadzi Wydziat

Administracji i Kadr.



Organizacja i porzadek pracy

§38.1. Na wykonanie zadanh poza statym miejscem pracy pracownik otrzymuje polecenie
wyjazdu stuzbowego (delegacja).

2. Czas pracy pracownika delegowanego stuzbowo do wykonywania pracy poza statym
miejscem pracy nie powinien przekracza¢ 8 godzin dziennie. Miejscem rozpoczecia i
zakonczenia podrozy stuzbowej powinna by¢ siedziba pracodawcy. Miejscem
rozpoczecia podrézy stuzbowej i jej zakonnczenia moze byc¢ jednak miejsce zamieszkania
pracownika albo inne miejsce wskazane przez pracodawce, w przypadku, w ktérym
wptynie to na zmniejszenie kosztow podrdzy stuzbowej lub utatwi mozliwo$¢ dojazdu lub
zwiekszy efektywnosé czasu pracy w podrozy stuzbowej.

3. Czas podrozy przypadajacy w trakcie godzin pracy wlicza sie do czasu pracy, zas w
przypadku, gdy podréz trwa poza godzinami pracy, czasu podrozy nie wlicza sie do czasu
pracy.

4. Delegacje krajowe wystawia dyrektor/kierownik komérki organizacyjnej posiadajgcy
upowaznienie od Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty.

5. Delegacje zagraniczne wystawia Zachodniopomorski Kurator Oswiaty, a w przypadku
jego nieobecnosci, dziatajgcy w jego =zastepstwie wiasciwy Zachodniopomorski
Wicekurator Oswiaty.

6. W przypadku otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) pracownik nie

dokonuje rejestracji rozpoczecia i zakonczenia pracy w RCP.

§39.1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg w
szczegolnosci nastepujgce zdarzenia i okolicznosci:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym cztionkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznosc¢ sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem ziozenia przez pracownika pisemnego
oswiadczenia,

4) wezwanie imienne pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub

organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze



strony, swiadka, ttumacza lub biegtego, pod warunkiem przedstawienia wezwania
wraz z adnotacjg potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,
2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
3. W przypadku braku mozliwosci wczesniejszego uprzedzenia pracodawcy o swojej
nieobecnosci, pracownik jest obowigzany niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci, zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci, w tym
drogg mailowa.
4. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w dniu powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

§40.1. Pozostanie na terenie zaktadu pracy po godzinie 16:00 jest mozliwe tylko po
uprzednim powiadomieniu bezposredniego przetozonego, ktéry zobowigzany jest
poinformowac o niniejszym portiernie. Po godzinach pracy, w budynku urzedu mogg
pozostac tylko pracownicy, ktérzy majg do wykonania pilne i terminowe zadania oraz
pracownicy odpracowujgcy czas zwolnienia od pracy.

2. Przebywanie na terenie zaktadu pracy w dniach wolnych od pracy moze mie¢ miejsce
w wyjgtkowych sytuacjach, wynikajgcych z potrzeb pracodawcy, nie dajgcych sie
zrealizowa¢ w zwykle przyjetym w zaktadzie pracy czasie pracy i wymaga zgody

pracodawcy.

§41. Pracownicy Kuratorium Oswiaty w Szczecinie zobowigzani sg do zachowania w
tajemnicy wydanych im loginédw i haset do platform, systeméw i aplikacji
wykorzystywanych do celow stuzbowych oraz do komputeréw i telefonéw stuzbowych
wydanych im w celu wykonywania czynnosci stuzbowych. Zabronione jest udostepnianie

swoich loginéw i haset innym pracownikom Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

Nagrody i wyréznienia



§42. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczynia sie szczegolnie

do wykonywania zadan zaktadu pracy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

§43.1. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego.

2. Zasady przyznawania nagrod cztonkom korpusu stuzby cywilnej okresla zarzgdzenie
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty w sprawie ustalenia zasad zarzadzania
zasobami ludzkimi w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

3. Zasady przyznawania nagrod pracownikom zatrudnionym poza korpusem stuzby
cywilnej okresla zarzgdzenie Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty w sprawie

ustalenia regulaminu premiowania pracownikéw obstugi.

§44.1. Pracodawca moze wystgpi¢ z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia
panstwowego.

2. Minister wiasciwy do spraw oswiaty i wychowania moze z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek pracodawcy nada¢ pracownikowi ,Medal Komisji Edukacji Narodowej’ za

szczegolne zastugi dla oswiaty i wychowania.

Odpowiedzialnosé porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

§45.1. Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych, ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, w zaleznosci od okolicznosci, moze by¢ w szczegolnosci:

1) nieprawidtowe oraz niedbate wykonywanie powierzonych obowigzkow;

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czeste spdznianie sie do pracy lub
opuszczanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

3) przybycie do pracy i podjecie jej w stanie nietrzezwym, pod wptywem srodkéw
odurzajgcych albo spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie pracy;

4) wykorzystywanie sprzetu i materiatéw pracodawcy do celow prywatnych,

5) wykorzystywanie czasu pracy na zatatwianie spraw prywatnych (z wytgczeniem
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych), uniemozliwiajgce
terminowg realizacje zadan wynikajgcych z obowigzkow przypisanych do
okreslonego stanowiska pracy;

6) zakitdcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy;

7) nieuzasadniona odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych;



8) niewlfasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych i wspotpracownikéw;
9) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
10)naruszenie przepisdw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i przepiséw o
ochronie danych osobowych;
11)nieuprawnione instalowanie na sprzecie pracodawcy, powierzonym pracownikowi
do wykonywania obowigzkéw pracowniczych, réznego rodzaju oprogramowan,
bez uzyskania uprzedniej zgody przetozonego lub informatyka zatrudnionego u
pracodawcy.
2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych, ustalonego porzgdku i dyscypliny pracy
pracownicy ponoszg odpowiednio odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng lub porzadkowag
okreslona:
1) dla czionkow korpusu stuzby cywilnej — w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej;
2) dla pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej — w Kodeksie
pracy, tj. w postaci kary upomnienia, kary nagany lub kary pieniezne;.
3. Kare upomnienia i kare nagany, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, pracodawca moze
zastosowac za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
4. Kare pieniezng, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, pracodawca moze zastosowacC za
nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego

podobnie do alkoholu w czasie pracy.

Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

§46. 1. Pracownic w cigzy oraz pracownikdw wychowujgcych dziecko w wieku do lat 8
nie wolno bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.
2. Kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac co do ktérych nie



mozna zatrudniaC kobiet w cigzy oraz karmigcych piersig okresla zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

4. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§47.1. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz srodki do
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy (bhp) przed dopuszczeniem do pracy (szkolenie wstepne) oraz prowadzenie
okresowych szkolehn w tym zakresie.

3. Dowodem zapoznania pracownika z przepisami i zasadami bhp jest wtasnorecznie
podpisana przez pracownika karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy, ktérg wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca wypetnia obowigzek przekazania pracownikom informacji o osobach
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, w ten sposéb, ze
informacje tg podaje do wiadomos$ci pracownikow poprzez jej wywieszenie na tablicy
ogtoszen, w portierniach budynkoéw, we wszystkich sekretariatach oraz umieszczenie w
Intranecie.

5. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
jak rowniez informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

6. Informacja dotyczgca oceny ryzyka zawodowego jest publikowana przez pracodawce

w sieci wewnetrznej Intranet.

§48.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. W czasie zatrudnienia wszyscy pracownicy podlegajg badaniom lekarskim okresowym
i kontrolnym.

3. Badania okresowe i kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy. Za czas
niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

4.W przypadku braku mozliwosci wykonania badan w godzinach pracy, pracownikowi
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, do wykorzystania przez pracownika w

uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym w danym okresie rozliczeniowym.



5. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika, ktory nie posiada aktualnego
orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku pracy.

6.. Pracownik kierowany na badania otrzymuje od pracodawcy skierowanie wystawione

w formie pisemne;j.

§49. Pracownik winien doktadnie zapoznac sie z przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz scisle ich przestrzegac, a takze dbac

o czystos¢ i estetyczny wyglad miejsca pracy.

§50. Wszelkie spostrzezenia brakéw i usterek mogagcych spowodowac¢ wypadek lub
pozar, nalezy zgtasza¢ niezwtocznie w Wydziale Administracji i Kadr, a po godzinach

pracy wydziatu - w portierni.

§51.1. W razie, 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 powstrzymacé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosic¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwenciji z
powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2 powyze;.

4. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powyzej, pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

§52. Po zakohczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczyé pomieszczenia
stuzbowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego, a klucz odda¢ w
portierni. Obowigzek oddania kluczy w portierni nie dotyczy pracownikéw zajmujgcych

pomieszczenia z tzw. ograniczonym dostepem.



§53.1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w zwigzku z wykonywang pracg - jesli jego stan
zdrowia na to pozwala - ma obowigzek niezwtocznego osobistego lub za posrednictwem
innej osoby poinformowania bezposredniego przetozonego o wypadku.

2. Bezposredni przetozony niezwiocznie informuje o wypadku pracodawce oraz
inspektora ds. bhp.

3. Zgtoszenie zdarzenia wypadkowego nalezy potwierdzic w formie pisemnej na
odpowiednim druku udostepnionym w wewnetrznej sieci Intranet i przekaza¢ go do
Wydziatu Administracji i Kadr, a w przypadku braku mozliwosci — do inspektora ds. bhp.

4. Szczegotowe procedury dotyczgce postepowania w przypadku zaistnienia wypadku w
zwigzku w wykonywang pracg oraz dane kontaktowe inspektora ds. bhp zostaty

opublikowane w sieci wewnetrznej Intranet.

§54. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki higieny osobistej na biezgco w toaletach
Urzedu.

§55.1. Pracodawca przydziela nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz inne stosowne
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w sSrodowisku pracy.

2. Szczegdtowe zasady przydziatu odziezy, obuwia roboczego oraz innych Srodkdéw
ochrony indywidualnej, Zachodniopomorski Kurator Oswiaty okresla w odrebnym
zarzadzeniu.

3. Bezposredni przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym

stanowisku pracy.

§56.1. Pracodawca refunduje w czesci pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pracy wyposazonych w monitory ekranowe, okulary korygujgce wzrok na podstawie
orzeczenia lekarza medycyny pracy.

2. Szczegotowe zasady refundaciji, Zachodniopomorski Kurator Oswiaty okresla w

odrebnym zarzgdzeniu.

§57.1. W zaktadzie pracy nie wystepujg prace szczegodlnie niebezpieczne oraz prace,
przy ktérych istnieje mozliwos¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub

zycia ludzkiego.



2. W zaktadzie pracy nie wystepujg prace, ktdre powinny by¢é wykonywane przez co
najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuracji, ze wzgledu na mozliwo$¢ wystgpienia

szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego.

Rozliczenie powierzonego mienia po ustaniu stosunku pracy

§58.1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik, ktéremu powierzono mienie,
w szczegolnosci: telefon, komputer, drukarka, samochdd, klucze, narzedzia, odziez
roboczg iobuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej, itp., a takze legitymacje
stuzbowg oraz pieczecie, zobowigzany jest do zwrotu tego mienia pracodawcy.

2. Zwrotu mienia dokonuje sie u wiasciwych pracownikow Wydziatu Administracji i Kadr,
tj. sprzet komputerowy u pracownika Zespotu Informatycznego, pozostate mienie —

u pracownika Zespotu Administracji.

Zalaczniki:

1) zatgcznik nr 1 ~-Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa;

2) zalgcznik nr 2 — Zasady przeprowadzania wobec pracownikow Kuratorium Oswiaty w
Szczecinie kontroli trzezwos$ci oraz kontroli na obecnos¢ srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu;

3) zatgcznik nr 3 — Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet;
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