ZARZĄDZENIE NR 18/2026
Dyrektora Zespołu Szkół Samochodowych w Częstochowie
z dnia 22.10.2026 r.
w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Pracy w Zespole Szkół Samochodowych w Częstochowie


Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 22 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025r. poz. 277 ze zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2024r. poz. 1135), wprowadzam następujące zmiany w Regulaminie pracy Zespołu Szkół Samochodowych w Częstochowie:



§ 1
1. §  5 ust.3-6 otrzymuje brzmienie: 
„3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej:
1. nie później niż w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o: a) obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, b) obowiązującym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy, c) przysługujących pracownikowi przerwach w pracy, d) przysługującym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku, e) zasadach dotyczących pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nią, f) w przypadku pracy zmianowej – zasadach dotyczących przechodzenia ze zmiany na zmianę, g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy – zasadach dotyczących przemieszczania się między miejscami wykonywania pracy, h) innych niż uzgodnione w umowie o pracę przysługujących pracownikowi składnikach wynagrodzenia oraz świadczeniach pieniężnych lub rzeczowych, i) wymiarze przysługującego pracownikowi płatnego urlopu, w szczególności urlopu wypoczynkowego lub, jeżeli nie jest możliwe jego określenie w dacie przekazywania informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania, j) obowiązujących zasadach rozwiązania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, długości okresów wypowiedzenia oraz terminie odwołania się do sądu pracy lub sposobie ustalania takich okresów, k) prawie pracownika do szkoleń, jeżeli pracodawca je zapewnia, w szczególności o ogólnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy, l) układzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, którym pracownik jest objęty;
2. nie później niż w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy – o nazwie instytucji zabezpieczenia społecznego (ZUS), do których wpływają składki na ubezpieczenia społeczne związane ze stosunkiem pracy oraz informacjach na temat ochrony związanej z zabezpieczeniem społecznym zapewnianej przez pracodawcę (w tym pracowniczych planach kapitałowych – PPK).
4. Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia, o których mowa w ust. 3 pkt 1 lit. a–f, i oraz j, może nastąpić przez wskazanie odpowiednich przepisów Kodeksu pracy.
5. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunków zatrudnienia niezwłocznie, nie później jednak niż w dniu, w którym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika.
6. Informacje, o których mowa w ust. 3–5, pracodawca może przekazać pracownikowi w postaci elektronicznej, jeżeli są one dostępne dla pracownika z możliwością ich wydrukowania oraz przechowywania, a pracodawca posiada dowód ich przekazania lub otrzymania przez pracownika.” 

2. 5 ust. 7–8 otrzymuje brzmienie: 
„7. Umowę o pracę na okres próbny zawiera się na okres nieprzekraczający:
1. 1 miesiąca – w przypadku zamiaru zawarcia umowy o pracę na czas określony krótszy niż 6 miesięcy;
2. 2 miesięcy – w przypadku zamiaru zawarcia umowy o pracę na czas określony wynoszący co najmniej 6 miesięcy i krótszy niż 12 miesięcy;
3. 3 miesięcy – w pozostałych przypadkach.
8. Ponowne zawarcie umowy o pracę na okres próbny z tym samym pracownikiem jest dopuszczalne wyłącznie wtedy, gdy pracownik ma być zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy.”


3. § 44 otrzymuje brzmienie: 
„ 1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z powodu działania siły wyższej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem, jeżeli jest niezbędna natychmiastowa obecność pracownika.
2. W okresie tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do 50% wynagrodzenia, obliczanego jak wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.
3. W przypadku nauczycieli zwolnienie przysługuje w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym.
4. O sposobie wykorzystania zwolnienia (w dniach lub godzinach) decyduje pracownik w pierwszym wniosku złożonym w danym roku.
5. Pracodawca jest obowiązany udzielić zwolnienia na wniosek zgłoszony przez pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej najpóźniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.”

4. § 46 otrzymuje brzmienie: 
„1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego urlop opiekuńczy w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej członkiem rodziny (syn, córka, matka, ojciec, małżonek) lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych.
2. Urlop jest bezpłatny. Czas urlopu opiekuńczego wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
3. Urlopu udziela się na wniosek pracownika złożony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krótszym niż 1 dzień przed rozpoczęciem korzystania z tego urlopu.”



5. § 47 otrzymuje brzmienie:
„ 1. Pracownikom przysługują urlopy: macierzyński, na warunkach urlopu macierzyńskiego, ojcowski, rodzicielski oraz wychowawczy – na zasadach i w wymiarze określonym w przepisach Kodeksu pracy i ustawy – Karta Nauczyciela.
2.Urlop ojcowski przysługuje pracownikowi – ojcu w wymiarze do 2 tygodni, do ukończenia przez dziecko 12. miesiąca życia albo do upływu 12 miesięcy od dnia uprawomocnienia się postanowienia orzekającego przysposobienie dziecka (nie dłużej niż do ukończenia 14. roku życia).
3.Pracownicy w okresie ciąży, urlopu macierzyńskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego i wychowawczego podlegają szczególnej ochronie trwałości stosunku pracy przewidzianej w art. 177 i art. 186⁸ Kodeksu pracy.”

6. § 49 otrzymuje brzmienie: 
„1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy ani zatrudniać w systemie przerywanego czasu pracy.
2.Pracownika (zarówno kobietę, jak i mężczyznę) wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 8. roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegować poza stałe miejsce pracy.
3.Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy (a przy karmieniu więcej niż jednego dziecka – do dwóch przerw po 45 minut każda). Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy nie przysługują, a przy czasie pracy od 4 do 6 godzin przysługuje jedna przerwa.
4.Pracownik wychowujący dziecko do ukończenia przez nie 8. roku życia może złożyć wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej (na co najmniej 21 dni wcześniej) o zastosowanie elastycznej organizacji pracy (praca zdalna, ruchomy czas pracy, indywidualny rozkład, obniżenie wymiaru). Pracodawca rozpatruje wniosek w terminie 7 dni, uwzględniając potrzeby pracownika i możliwości organizacyjne Szkoły.”

7. § 51 otrzymuje brzmienie: 
„1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe przysługuje co najmniej 5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora, jeżeli praca ta nie jest łączona z innymi czynnościami nieobciążającymi wzroku.
2.Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi okulary korygujące wzrok lub soczewki kontaktowe, zgodnie z zaleceniem lekarza sprawującego profilaktyczną opiekę zdrowotną, jeżeli wyniki badań okulistycznych wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego co najmniej przez połowę dobowego wymiaru czasu pracy.
3. Zasady, terminy i wysokość dofinansowania zakupu okularów lub soczewek kontaktowych określa odrębne zarządzenie Dyrektora Szkoły.
4. Czas pracy kobiet w ciąży przy obsłudze monitorów ekranowych nie może przekraczać 8 godzin na dobę, przy czym czas spędzony przy obsłudze monitora nie może jednorazowo przekraczać 50 minut, po którym następuje co najmniej 10-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.” 


§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie w terminie 14 dni od ogłoszenia z data obowiązującą od 06.11.2026 r. 

§ 3
Zobowiązuję sekcję ds kadr do sporządzenia ujednoliconego tekstu Regulaminu pracy uwzględniając  zmiany w jego treści i numeracji. 








mgr inż. Jacek Grzegorzewski
Dyrektor
Zespołu Szkół
Samochodowych







