Regulamin pracy Patacu Mtodziezy im. prof. Aleksandra Kaminskiego w Katowicach

REGULAMIN PRACY PALACU MLODZIEZY
IM. PROF. ALEKSANDRA KAMINSKIEGO W KATOWICACH

Na podstawie art. 1042 § 1 Ustawy z 26 czerwca 1974 r - Kodeks Pracy tekst jednolity z dnia
16 maja 2019 r.(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) z poOZniejszymi zmianami zuwzglednieniem
Ustawy z 26 stycznia 1982 r - Karta Nauczyciela tekst jednolity z dnia 14 pazdziernika 2019
r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215), Ustawy o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008 r.
tekst jednolity z dnia 14 czerwca 2019 r.(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i przepisow
wykonawczych ustalam co nastepuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw. Pracodawca wydaje zarzadzenia jako akty
wykonawcze do niniejszego Regulaminu. Zarzadzenia wydawane sg w zakresie niezbednym do
realizacji postanowien niniejszego Regulaminu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o placéwece, nalezy przez to rozumie¢ Patac Mtodziezy
w Katowicach.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumiec
Patac Mtodziezy w Katowicach - reprezentowany przez Dyrektora.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o przetozonym, nalezy przez to rozumiec¢ osobe
dziatajaca w imieniu Dyrektora.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w Patacu Mtodziezy.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
a) Podstawowe obowigzki pracodawcy

§4
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1. organizowal prace z poszanowaniem godnoSci oraz innych doébr osobistych
pracownika,

2. przydziela¢ pracownikowi czynnosci zgodne z tre$cig zawartej umowy o prace,

3. zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

4. organizowac prace w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnoSci i nalezytej jakoSci pracy,

5. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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6. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8. zaspakaja¢, w miare posiadanych sSrodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9. wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

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

11. wptywac na ksztattowanie w placéwce zasad wspétzycia spotecznego,

12. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, oraz akta
osobowe pracownikéw.

13. informowac¢ pracownika o ryzyku zawodowym, zapoznawa¢ pracownika z oceng ryzyka
zawodowego na zajmowanym stanowisku - w trakcie szkolenia wstepnego bhp oraz
kazdorazowo w przypadku zmiany tej oceny.

14. wspotdziatac ze zwigzkami zawodowymi,

15. w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwtocznie wydaé
Swiadectwo pracy,

16. udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

17. przeciwdziata¢ mobbingowi.

b) organizacja stanowisk pracy i przydzial pracy

§5
Z chwilg przystapienia przez pracownika do pracy bezposredni przetozony pracownika
obowigzany jest:
1. zapoznac¢ pracownika z zakresem czynnosci oraz obowigzujacymi instrukcjami na
stanowisku pracy,
zapozna¢ pracownika z miejscem pracy,
przydzieli¢ prace - czynno$ci zgodnie z zawarta umowa,
zapoznac ze sposobem wykonywania pracy,
zorganizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
kwalifikacji i predyspozycji pracownika,
zapoznac ze sposobem rejestracji czasu pracy,
7. przydzieli¢ sprzet, narzedzia oraz odziez ochronng niezbedng na przydzielonym
stanowisku.

G W
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§6
Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1. organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2. kontrolowac¢ sprawno$¢ srodkéow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3. dbac o bhp pomieszczen i ich wyposazenia oraz sprawno$¢ $srodkéw ochrony,

4. egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bhp oraz
przeciwpozarowych,

5. sporzadza¢ i aktualizowac rozktad czasu pracy (grafik) podlegtych pracownikéw
z zachowaniem zasad przewidzianych prawem.

§7

1. Wynagrodzenie przystugujace pracownikowi jest wyptacane przez pracodawce za
posrednictwem Centrum Ustug Wspdlnych, jeden raz w miesigcu, przelewem na
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rachunek bankowy wskazany przez pracownika lub w kasie prowadzonej przez
Centrum Ustug Wspélnych.

2. Pracownik sktada oswiadczenie o numerze rachunku bankowego w chwili zatrudnienia
oraz niezwtocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

3. Pracownicy pedagogiczni otrzymuja wynagrodzenie z gory, najp6zniej pierwszego dnia
roboczego miesiaca.

4. Pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie z dotu, najpézniej
w ostatnim dniu miesigca.

5. Ostateczne rozliczenia dodatkowych nalezno$ci (np. godziny nadliczbowe, doraZne
zastepstwa itp.) nastepowac moga najpézniej do 10-tego dnia nastepnego miesigca.

c) odziez ochronna i sSrodki ochrony indywidualnej

§8

1. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne
i dostarcza $rodki ochrony indywidualne;.

2. Dyrektor Patacu Mtodziezy okre$la w drodze =zarzadzenia zasady przydziatu
pracownikom sprzetu i srodkéw ochrony osobistej, Srodkéw czystosci i napojow oraz
przystugujacych positkow regeneracyjnych.

3. Srodki przydzielane s3 wedtug ustalonych norm.

d) prace wzbronione kobietom

§9
Ustala sie wykaz wykonywanych w zaktadzie prac, przy ktoérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet
(zatgcznik nr 1).

e) zatrudnianie mtodocianych
§10

Ustala sie wykaz prac wzbronionych mtodocianym (zatacznik nr 2), wykaz rodzajow prac, przy
ktérych zezwala sie na zatrudnienie mtodocianych powyzej 16 lat w celu odbywania
przygotowania zawodowego (zalgcznik nr 3), wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego (zalacznik nr 4)
oraz wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe (zatgcznik nr 6).

f) przyjmowanie pracownikow przez pracodawce.

§11

1. Dyrektor Patacu Mtodziezy lub jego zastepca jest zobowigzany przyja¢ pracownika
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Palacu Mtodziezy,
po uprzednim ustaleniu terminu w sekretariacie.

2. W Palacu Mtodziezy wszelkie sprawy sa zatatwiane z zachowaniem drogi stuzbowej
wedtug podlegtosci i kompetencji oséb kierujgcych i odpowiedzialnych.

3. W przypadku skarg lub wnioskéw ztozonych na piSmie, odpowiedZ jest udzielana
w trybie okreslonym przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
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g) nagrody i wyrdznienia

1.

§12

Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypetnianie obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy
w pracy oraz podnoszenie jej efektywnosci szczegdlnie przyczynia sie do wykonywania
zadan Patacu Mtodziezy, moze by¢ przyznana nagroda lub wyré6znienie:

e nagroda pieniezna

e pochwata pisemna

e dyplom uznania
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor, a pochwate réwniez kierownik komorki
organizacyjne;j.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

a) podstawowe obowiazki pracownika

§13
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie stosowac sie do
polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace, a takze w peli wykorzystywa¢ czas pracy na prace
zawodowa.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:
rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
przestrzegac ustalonego czasu pracy,
przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w placéwce porzadku,
przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i wszelkich innych przepiséw obowigzujgcych w placowce, w tym
procedur, instrukgji, polityk itp., bra¢ udziat w szkoleniach,
dbac o dobro placéwki,
przestrzegac¢ w placéwce zasad wspotzycia spotecznego,
dba¢ o czystos¢ i porzadek wokdl swego stanowiska pracy, a po zakonczeniu pracy
wtlasciwie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy,
dbac o nalezyty stan Srodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem, wytgcznie
do zadan stuzbowych,
wtasciwie odnosic sie do przetozonych, wspoétpracownikéw i podlegtego personelu,
niezwloczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia,
ostrzezenie wspdipracownikdw i innych os6b o grozagcym im niebezpieczenstwie.
Pracownik, dla ktorego utworzono stuzbowy adres mailowy zobowigzany jest do
przynajmniej jednokrotnego odbierania wiadomos$ci w ciggu dnia jego pracy.

§14
Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.
Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone tylko na polecenie przetozonego albo po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora.
Pracownik pozostajacy na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy powinien zgtosi¢
swojg obecno$¢ na terenie zaktadu portierom.
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4. Celem zwiekszenie bezpieczenstwa spotecznosci placéwki i oséb przebywajacych
w placéwce oraz w celu ochrony mienia, teren placowki oraz teren wokét placowki
objete sg monitoringiem wizyjnym za pomocg kamer.

5. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, pomieszczen
socjalnych oraz przeznaczonych do pracy.

6. Nagrania z monitoringu wykorzystywane sg jedynie w celach wskazanych w pkt. 4
i przechowywane przez okres jednego miesigca.

§ 15
Pracownik moze korzysta¢ poza terenem zaktadu z rzeczy nalezacych do pracodawcy tylko na
podstawie pisemnej zgody Dyrektora lub przetozonego.

§ 16
Pracownik jest obowigzany niezwiocznie powiadomi¢ Dziat Organizacyjny o wszelkich
zmianach dokumentéw, adreséw, stanu rodzinnego lub warunkéw do nabycia lub utraty
uprawnien majgcych wptyw na $wiadczenia z zaktadu pracy i zaktadu ubezpieczen
spotecznych.

b) odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§17

Za naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych, pracownik moze zgodnie z art.108

K.P. zosta¢ ukarany, w szczeg6lnoSci za:

zte lub niedbate wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode,

razacy brak dbatosci o materiaty i narzedzia,

wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celéw prywatnych,

wynoszenie materiatéw, urzadzen i narzedzi poza siedzibe Patacu Mtodziezy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez

usprawiedliwienia,

czeste spdzZnianie sie do pracy,

7. stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu lub spozywanie alkoholu badz innych
$rodkéw odurzajacych,

8. zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9. nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p. poz.

10.razace naruszenie obowigzujacych w zaktadzie pracy regulaminéw, instrukcji, polityk
itp.

11.dopuszczenie sie naduzycia wobec pracodawcy, w szczeg6lnosSci w zakresie
powierzonego mienia, oraz posiadanych peltnomocnictw i upowaznieni, w tym réwniez
uzycie upowaznien, pieczatek i drukow,

12.razace naruszenie regulaminu pracy,

13.razace naruszenie innych obowigzké6w pracowniczych.

Gl W

o

§18
Wobec pracownika, ktory dopuscit sie naruszenia obowigzkéw, zwtaszcza wymienionych w §
16, Dyrektor Patacu Mtodziezy lub osoba dziatajaca w jego imieniu moze zastosowac¢ w trybie
okreSlonym przepisami art. 108 -113 KP kare: upomnienia lub nagany, a za
nieprzestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. oraz opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, kare:
pieniezna.
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§19
Naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktéorych mowa w § 16 moga stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy.

c) potwierdzanie obecno$ci w pracy, usprawiedliwienia nieobecnosci, wyjscia
i zwolnienia

§20

1. W placéwce stosuje sie elektroniczny systemu kontroli czasu pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do kazdorazowej rejestracji przyjscia do pracy i wyjscia
z pracy za pomocg indywidualnej karty chipowej pracownika.

3. W przypadku braku rejestracji przyjscia przyjmuje sie, ze pracownik nie stawit sie
do pracy.

4. Rejestracja przyjscia do pracy i wyjscia z pracy poza godzinami pracy wynikajacymi
z harmonogramu pracy poszczegélnych pracownikdéw nie powoduje zaliczenia tego
czasu do czasu pracy pracownika, chyba ze pracownikowi uprzednio zlecono prace
w godzinach nadliczbowych.

5. Elektroniczny system kontroli czasu pracy rejestruje przyjscia i wyjscia z pracy, wyjscia
prywatne oraz wyjscia na przerwy w czasie pracy wynikajgce z prawa pracy.

6. W sytuacji awarii elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy w placéwce
obowiagzuje obowigzek podpisu pracownika na liScie obecnosci z podaniem godziny
przyjscia i wyjscia.

7. Ksigzka wyj$¢ stuzbowych znajduje sie w sekretariacie Patacu Mtodziezy. Wyjscie
stuzbowe powinno by¢ kazdorazowo uzgodnione z przetozonym i mie¢ bezposredni
zwigzek z wykonywanymi przez pracownika obowigzkami stuzbowymi.

8. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych. Udzielenie zwolnienia nastepuje na pisemny wniosek pracownika sktadany
bezposSredniemu przetozonemu, a w przypadku jego nieobecnosci Dyrektorowi
(Wicedyrektorowi). Druk wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony lub w czasie jego nieobecnosci Dyrektor
(Wicedyrektor) przekazujgc druk zaakceptowanego wniosku do Sekretariatu Za czas
zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chyba ze odpracowat czas tego zwolnienia do konca okresu
rozliczeniowego. Czas odpracowania zwolnienia w celach prywatnych, udzielonego
zgodnie z niniejszym paragrafem nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

9. Wszelkie wyjscia i powroty nalezy zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu lub w czasie
jego nieobecnosci Dyrektorowi.

d) usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, zwolnienia

§21
1. Nieobecnos$ci pracownika i czas ich trwania odnotowuje na liScie obecnosci Dziat
Organizacyjny.
2. Pracownik zobowigzany jest niezwltocznie powiadomi¢ pracodawce oraz
bezposredniego przetozonego o okolicznosciach powodujgcych nieobecnos$¢ w pracy.
3. Na pisemny wniosek pracownika lub instytucji, Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi
zwolnienia od pracy.
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e) obowiazki dotyczace bhp oraz ochrony przeciwpozarowej - szkolenia

§22

1. Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik jest obowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielone mu S$rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

3. W przypadku zniszczenia przydzielonych $rodkéw, odziezy lub obuwia roboczego,
pracownik niezwtocznie powiadamia Dziat Administracji, ktory zapewni jego wymiane.

4. Srodki ochrony przydzielone s3 w iloéci i na zasadach ustalonych wedtug tabeli norm
przydziatu.

§ 23

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa 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, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

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

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadku o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 24
1. Pracownik jest zobowigzany bra¢ udziat w szkoleniach okresowych z zakresu bhp
i ochrony p.poz.
2. Odbycie szkolenia potwierdza pracownik na liscie lub wtasciwym zaswiadczeniu.

§ 25

1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Patacu Mtodziezy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
zgodnie z harmonogramem pracy pracownika.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa.

3. Czas pracy stanowigcy odpracowanie przerwy w pracy spowodowanej zatatwianiem
spraw prywatnych (wyj$cia prywatne) nie wlicza sie do wymiaru dobowego czasu
pracy pracownika.

§ 26
1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
w ciggu doby, do czasu pracy wlicza sie przerwe trwajaca 15 minut.

§27
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w Patacu Mtodziezy w pelnym wymiarze godzin
nie moze przekraczac 40 godzin na tydzien. Szczeg6towy wymiar godzin dydaktycznych
okresla Karta Nauczyciela i przepisy wykonawcze.
2. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje 5 - dniowy tydzien
pracy.
3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ pracy nauczyciela w sobote i niedziele.
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§ 28
Czas pracy pracownikéw administracji wynosi 8 godzin dziennie, pomiedzy godzinami
600 — 1700¢j. 40 godzin w 5-dniowym tygodniu pracy (poniedziatek - pigtek), stosownie
do ustalen z kierownikiem komoérki organizacyjne;j.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ Swiadczenia pracy w soboty
i niedziele.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ stosowania zadaniowego czasu pracy.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ stosowania réwnowaznego czasu pracy. Dopuszcza sie
mozliwo$¢ stosowania rozktadéw czasu pracy przewidujacych rézne godziny
rozpoczynania pracy zgodnie z art. 1401 KP.

§29
Czas pracy pracownikéw obstugi wynosi 40 godzin w tygodniu.
W Patacu Mtodziezy dla pracownikéw obstugi stosowany jest zmianowy system
organizacji czasu pracy.
Harmonogramy pracy okreslajace godziny pracy pracownika
w poszczeg6lnych dniach ustalajg kierownicy komérek organizacyjnych. Harmonogram
obejmuje co najmniej jeden miesigc kalendarzowy i jest podawany do wiadomosci
pracownikéw z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem. Przewiduje sie mozliwos¢
zmiany grafikéw w sytuacji nieobecnos$ci w pracy pracownikéw z przyczyn losowych
(np. choroba, urlop na Zadanie, urlop okolicznosciowy, itp.). Bezposredni przetozony
niezwlocznie zawiadamia pracownikéw o dokonanej zmianie, osobiscie lub
telefonicznie.
W okresie objetym harmonogramem praca moze by¢ przewidziana na wszystkie dni
tygodnia, takze niedziele i $wieta, a czas pracy na dobe moze wynosi¢ nie wiecej niz
12 godzin, pod warunkiem zachowania przecietnej tygodniowej normy czasu pracy
w ustalonym okresie rozliczeniowym.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ stosowania rownowaznego systemu czasu pracy. Dopuszcza
sie mozliwo$¢ stosowania rozktadéw czasu pracy przewidujacych rézne godziny
rozpoczynania pracy zgodnie z art. 1401 KP.”
Za prace w porze nocnej przyjmuje sie prace miedzy godzinami 22.00 a 6.00.

§ 30
Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany w karcie czasu pracy, oddzielnie dla
kazdego pracownika.
Wszystkich pracownikow obowigzuje potwierdzenie przyjScia i wyjScia za
posrednictwem elektronicznego systemu kontroli czasu pracy.
Ustala sie trzymiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.
W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie lub czas wolny, zaleznie od dokonanego wyboru. W przypadku wyboru
czasu wolnego, pracodawca udziela go pracownikowi w terminie zaproponowanym
przez pracownika, jednak nie p6zniej niz do konca okresu rozliczeniowego.
Ustala sie maksymalng liczbe godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym w iloSci
416 godzin dla poszczego6lnego pracownika.

V. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 31

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.
Plan urlop6w podaje sie do wiadomosci pracownikéw, z zachowaniem art. 163 § 1 KP.
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3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
/osoby upowaznionej/ na karcie urlopowe;j.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielany poza planem urlopu.

5. Nauczyciele korzystaja z urlopé6w wypoczynkowych na zasadach okreslonych w Karcie
Nauczyciela art. 64 KN.

6. Czes$c¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z powodu:

a. czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b. odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

c. odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo peinienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy,

d. urlopu macierzynskiego,

e. urlopu dla poratowania zdrowia pracodawca zobowigzany jest udzieli¢
w terminie p6zZniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

8. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest
zobowiazany udzieli¢ nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Zadanie udzielenia urlopu pracownik zgtasza najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

9. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne skiadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu trzech miesiecy poprzedzajacych
miesigc rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§32
1. Pracownikowi administracji i obstugi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony
urlop bezptatny zgodnie z art. 174 i nastepne KP.
2. Urlop bezptatny dla nauczyciela udziela sie zgodnie z art. 68 KN.

§ 33
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tesScia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 34
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 188 KP
i 67 e KN). Pracownicy administracji i obstugi moga korzysta¢ z powyzszego prawa
w wymiarze godzinowym tj. 16 godzin w roku kalendarzowym.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35
1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika
Patacu Mtodziezy.
2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje: Dyrektor placowki, jego zastepcy,
kierownicy komoérek organizacyjnych i inni przetozeni.

Strona 9



Regulamin pracy Patacu Mtodziezy im. prof. Aleksandra Kaminskiego w Katowicach

Dziata Organizacyjny sprawuje w imieniu Dyrektora nadzor nad przestrzeganiem
regulaminu w zakresie przez niego ustalonym - zakresami czynnos$ci, obowigzkéw
i uprawnien.

§ 36
Pracownik potwierdza zapoznanie sie z regulaminem pisemnym oSwiadczeniem wedtug
ustalonego wzoru.
Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

§ 37
Informacji o Patacu Mtodziezy udziela wytgcznie Dyrektor lub jego zastepca a takze inni
pracownicy w granicach upowaznienia.
Pracownikéw, poza wymienionymi w ust.1 obowigzuje zakaz udzielania informacji na
zewnatrz, z wylgczeniem informacji dotyczacych rodzajéw zaje¢ ifunkcjonowania
pracowni.
Bez zgody Dyrektora nie wolno wydac¢ na zewnatrz, ani udostepnia¢ dokumentéw i ich
kopii, informacji stuzbowych i zwigzanych z ochrona débr osobistych.
Osobom uprawnionym do kontroli zaktadu pracy udostepnia sie zagdane dokumenty po
uprzednim sprawdzeniu uprawnien do kontroli oraz jej zakresu.
Pracownik, u ktorego jest przeprowadzana kontrola obowigzany jest niezwtocznie
zawiadomi¢ o niej przetozonego.
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