REGULAMIN PRACY 

W MŁODZIEŻOWYM OŚRODKU WYCHOWAWCZYM NR 2
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§1

Ilekroć w dalszych przepisach jest mowa bez bliższego określenia o :

1. Dyrektorze - należy przez to rozumieć, Dyrektora Młodzieżowego Ośrodka Wychowawczego Nr 2.
2. Pracownikach - należy przez to rozumieć wszystkich pracowników Młodzieżowego Ośrodka Wychowawczego Nr 2.
3. Pracownikach pedagogicznych/nauczycielach- należy przez to rozumieć nauczycieli i pozostałych pracowników pedagogicznych zatrudnionych w Młodzieżowym Ośrodku Wychowawczym Nr 2.
4. Pracownikach niepedagogicznych- należy przez to rozumieć pracowników administracji i obsługi zatrudnionych w Młodzieżowym Ośrodku Wychowawczym Nr 2.
5. Pracodawcy- należy przez to rozumieć Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy Nr 2.
6. Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin pracy obowiązujący w Młodzieżowym Ośrodku Wychowawczym Nr 2.

7. Ustawie Karta Nauczyciela –  należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1721 z późn. zm.).
8. Ustawie Kodeks pracy- należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.               z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.).
9. Ustawie o pracownikach samorządowych- należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r.                 o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z późn. zm.).
10. Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności                         w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnień od pracy.
1. Postanowienia ogólne
§2
1. Regulamin ustala organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy                              i pracowników, a w szczególności:

1)
organizację pracy,

2)
czas pracy (systemy i rozkłady czasu pracy), porę nocną,

3)
sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecności,

4)
sposoby potwierdzania obecności w pracy,

5)
obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

6)
nagrody i kary związane z porządkiem pracy,

7)
termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,

8)
urlopy, 
9)
sposób prowadzenia dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy.

2. Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy                  i zajmowane stanowisko.

3. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy musi być zapoznany z niniejszym regulaminem przez pracownika prowadzącego sprawy osobowe.
4. Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracodawcy należy rozumieć przez to Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy Nr 2 reprezentowany przez dyrektora.
5. Ośrodek zatrudnia pracowników na stanowiskach:

a. pedagogicznych – nauczyciele, wychowawcy, pedagog, psycholog
b. niepedagogicznych

· pracownicy administracji (sekretarz, kierownik gospodarczy, intendent, specjalista ds. kadr i administracji, pomoc nauczyciela-opiekun nocny.)
· pracownicy obsługi technicznej (dozorcy, woźna)

· pracownicy  bloku żywieniowego: (kucharze)
2. Stosunki Pracy
§3
1. Z każdym z pracowników zawiera się pisemną umowę o pracę.

2. Umowę, o której mowa w ust. 1 zawiera się na czas nieokreślony albo na czas określony 

3. Nauczyciela zatrudnia się w oparciu o umowę o pracę wskazaną w ust. 2 lub w drodze mianowania, o który mowa w ustawie Karta Nauczyciela. 

§4
Szczegółowe zasady dotyczące zawierania umów, o których mowa w § 1 ust. 2 określono w ustawie Kodeks pracy. 

§5
Szczegółowe zasady dotyczące zawierania umów, o których mowa w § 1 ust. 3 określono w ustawie Karta Nauczyciela. 

§6
Pracodawca nie może zakazać pracownikowi jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym pracodawcą lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym będącym podstawą świadczenia pracy innym niż stosunek pracy a wyjątkiem przypadków wskazanych w przepisach powszechnie obowiązujących. 

§7
Umowa o pracę określa strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a także rodzaj umowy, datę jej zawarcia oraz warunki pracy i płacy.

§8
1. Pracodawca informuje pracownika o warunkach zatrudnienia w postaci papierowej lub elektronicznej nie później niż w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy.

2. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie później niż w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o nazwie instytucji zabezpieczenia społecznego, do których wpływają składki na ubezpieczenia społeczne związane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony związanej z zabezpieczeniem społecznym, zapewnianej przez pracodawcę; nie dotyczy to przypadku, w którym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia społecznego.

§9
Zasady dotyczące rozwiązywania stosunków pracy określono w ustawie Kodeks pracy (w przypadku pracowników niepedagogicznych) i ustawie Karta Nauczyciela (w przypadku pracowników pedagogicznych). 

3. Obowiązki pracodawcy
§10
Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 

1. Informować pracowników o ryzyku zawodowym wiążącym się z wykonywaną pracą.

2. Przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.

3. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy.

5. Zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę.

6. Zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

7. Umożliwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zapewnić odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bhp.

9. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie.

10. Zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalnych potrzeby pracowników.

11. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy.

12. Dostarczać przysługujące na danym stanowisku środki ochrony indywidualnej oraz odzież 

i obuwie robocze.

13. Wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego w ośrodku.

14. Przeciwdziałać lobbingowi i dyskryminacji.

4. Obowiązki pracownika
§11
1. Pracownik jest zobowiązany w szczególności:

a. Przestrzegać ustalonego w Szkole czasu pracy i wykorzystywać go w sposób  efektywny.

b. Przestrzegać Regulaminu pracy i założeń programu wychowawczego oraz ustalonego w ośrodku  porządku.

c. Dokładnie i sumiennie wykonywać polecenia przełożonych.

d. Przestrzegać przepisów i zasad bhp oraz przepisów ppoż.

e. Do przejawiania koleżeńskiego stosunku do współpracowników, okazywania pomocy 

i ułatwiania adaptacji zawodowej młodym pracownikom.

f. Dbać o dobro ośrodka, chronić jej mienie i używać zgodnie z przeznaczeniem oraz zachować 

w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

g. Przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach.

h. Przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

i. Realizować cele statutowe ośrodka resocjalizacyjnego

j. Dbać o czystość i porządek swego stanowiska pracy i wokół niego.

k. Podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętność pracy.

l. Zabezpieczyć po zakończeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposażenie, narzędzia, dokumenty, pieczęcie itp., a także wyłączenia wszystkich urządzeń, które powinny być wyłączone.
§12
1. Zabrania się pracownikom:

a. opuszczania stanowiska pracy bez zgody przełożonego
b. palenia tytoniu na całym terenie ośrodka
c. wstępu i przebywania na terenie ośrodka po użyciu alkoholu i narkotyków
d. wykonywania obowiązków służbowych bez asekuracji drugiego pracownika w kanałach oraz na dachach.
§13
1.
W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik zobowiązany jest rozliczyć się z ośrodkiem.
5. Czas pracy
§14
1. Czas pracy pracowników niepedagogicznych nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin 
w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym 3 miesięcznym okresie rozliczeniowym. Czas pracy pracowników obsługi w szczególnych przypadkach wynikających z potrzeb placówki może być przedłużony do 48 godzin pracy w tygodniu. Łączna liczba godzin nadliczbowych w roku nie może przekroczyć 300 godzin. 
a. dniem wolnym od pracy wynikającym z pięciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

2. Czas pracy pracowników pedagogicznych reguluje art. 42 KN i Uchwała Rady M. St. Warszawy.

a. pensum nauczyciela szkoły, wynosi 18 h

b. pensum nauczyciela wychowawcy 24 h

c. pensum pedagoga i psychologa 22 h

3. Czas pracy pracowników pedagogicznych w godzinach ponadwymiarowych reguluje Art. 35 Karty Nauczyciela

4. Dyrektor ośrodka może zlecić nauczycielowi bez jego zgody pracę w godzinach ponadwymiarowych,                        w wymiarze nieprzekraczającym ¼ pensum.
5.  Dyrektor, wykonując swoje obowiązki w zakresie właściwej realizacji dydaktycznych, wychowawczych                     i opiekuńczych zadań szkoły, ma prawo:  
a. przydzielić zastępstwo w dniach, kiedy nauczyciel nie realizuje swoich planowych zajęć, ale jest do nich  w gotowości (np. wtedy, gdy jego uczniowie przebywają na wycieczce, zdają zewnętrzne egzaminy, w czasie dodatkowych dni wolnych wyznaczonych przez dyrektora i in.);

b. wezwać nauczyciela do wcześniejszego stawienia się w szkole w celu zastąpienia nieobecnego nauczyciela,

c. przydzielić zastępstwo po zakończonych zajęciach nauczyciela,

d. wezwać nauczyciela do realizacji zastępstwa doraźnego w dniu, w którym planowo nie odbywa lekcji.  
6. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze ustalają indywidualne umowy o pracę.

7. Pracowników obowiązuje następujący rozkład zajęć w tygodniu:
a. pracownicy pedagogiczni – zgodnie z planem zajęć
b. pracownicy administracji 40 godz., między godz. 6:00  a 16.00. 
c. pracownicy obsługi- wg przyjętego harmonogramu -  rozkład czasu pracy przewiduje różne godziny rozpoczynania pracy w dniach, które zgodnie z tym rozkładem są dla pracowników dniami pracy                     (art. 1401).
· pomoc nauczyciela/opiekun nocny – 40 godzin w równoważnym systemie czasu pracy                                 z możliwością przedłużenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
· kucharz – 40 godzin w równoważnym systemie czasu pracy z możliwością przedłużenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
· dozorcy – 40 godzin w równoważnym systemie czasu pracy z możliwością przedłużenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
8. W uzasadnionych przypadkach ze względu na szczególne potrzeby pracodawcy oraz  zapewnienie prawidłowego funkcjonowania placówki, (nieobecność jednego z pracowników, potrzeba nagłego wyjazdu po wychowankę) pracodawca może za zgodą pracownika przedłużyć dobowy wymiar czasu pracy do 24 godzin. 
9. Harmonogramy pracy ustala się z uwzględnieniem pięciodniowego czasu pracy.
10. Miesięczny harmonogram podaje się do wiadomości pracowników na 3 dni przed jego obowiązywaniem. 
11. W przypadku długotrwałej nieobecności lub choroby jednego z pracowników, w celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania placówki pracodawca ustala nowy harmonogram pracy na okres nieobecności danego pracownika.
12. Czas pracy powinien być wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych. Rozpoczęcie pracy przez pracowników administracji i obsługi winno być potwierdzone podpisem w liście obecności, a pracowników pedagogicznych oraz pomocy nauczyciela/opiekuna nocnego wpisem                      w dzienniku.

13. Praca wykonywana w godzinach 22.00 – 6.00 jest pracą w porze nocnej, za którą przysługuje dodatkowe wynagrodzenie określone odrębnymi przepisami.

14. Dzień wolny za niedzielę pracującą przypada zawsze w pierwszym dniu po niedzieli będącej dla pracownika dniem pracy.
15. Pracownik może być oddelegowany poza miejsce pracy, jego czas pracy jest rozliczany na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.

16. Przebywanie pracowników na terenie ośrodka poza godzinami pracy, może mieć miejsce tylko                                  w uzasadnionych przypadkach za wiedzą przełożonego.
§15
Dyrektor może dla niektórych stanowisk pracy ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy, jednak                          z zachowaniem obowiązującego wymiaru czasu pracy  z zachowaniem zasad dobowego i tygodniowego odpoczynku określonych w ustawie Kodeks pracy.

§16
1. Pracownik wychowujący dziecko, do ukończenia przez nie 8 roku życia, może złożyć wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.

2. Wniosek składa się w terminie nie krótszym niż 21 dni przed planowanym rozpoczęciem korzystania                           z elastycznej organizacji pracy. 
3. Szczegółowe zasady stosowania elastycznego czasu pracy określono w ustawie Kodeks pracy. 

4. Z uprawnienia, o którym mowa w ust. 1 nie może skorzystać nauczyciel. 

6. Zasady udzielania urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych i bezpłatnych a także zwolnień                        od pracy.

6.1. Urlopy pracowników niepedagogicznych

§17
1. Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopów wypoczynkowych dla nauczycieli określa karta Nauczyciela, dla pozostałych pracowników ustawa Kodeks pracy.
2. Wymiar urlopu dla pracowników administracyjnych i obsługowych wynosi:

a. 20 dni roboczych – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat
b. 26 dni roboczych – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

1. Urlopu udziela się w dni robocze, za które uważa się wszystkie dni, z wyjątkiem niedziel i świat określonych w odrębnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikających z rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygodniu pracy nie wlicza się do urlopu.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy, którego rozkład czasu pracy przewiduje dni pracy i dni, w których nie ma obowiązku wykonywania pracy urlopu udziela się w dniach, które są dla tego pracownika dniami pracy i dniami wolnymi od pracy, w takiej proporcji, w jakiej te dni występują                   w czasie wykonywania pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.
3. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru.
4. W roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przysługuje urlop:

a. u dotychczasowego pracodawcy – w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba, że przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystał urlop w przysługującym mu lub wyższym wymiarze, 
b. u kolejnego pracodawcy w wymiarze: 

· proporcjonalnym do okresu pozostałego do końca danego roku kalendarzowego – w razie zatrudnienia na czas nie krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego
· proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym – w razie zatrudnienia na czas krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego, z zastrzeżeniem pkt c,

c. pracownikowi, który przed ustaniem stosunku pracy w ciągu roku kalendarzowego wykorzystał urlop w wymiarze wyższym niż mu przysługuje, u kolejnego pracodawcy przysługuje mu urlop w odpowiednio niższym wymiarze; łączny wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie może być jednak niższy niż wynikający z okresu przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawców. 

5. Zasada proporcjonalności dotyczy również urlopu przysługującego pracownikowi podejmującemu pracę u kolejnego pracodawcy w ciągu innego roku kalendarzowego niż rok, w którym ustał jego stosunek pracy.
6. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.
7. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony w częściach. Przynajmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

§18
1. Urlopy powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów. 
2. Plan urlopów ustala pracodawca biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Planem urlopów nie obejmuje się części urlopu udzielanego pracownikowi na żądanie.

4. Pracodawca podaje plan urlopów do wiadomości pracowników do dnia 31 stycznia każdego roku kalendarzowego.
5. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
6. Łączny wymiar urlopu na żądanie nie może przekroczyć w roku kalendarzowym 4 dni, niezależnie od liczby pracodawców, z którymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.
7. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§19
1. Termin urlopu może zostać przesunięty na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, jak również z powodu szczególnych potrzeb zakładu pracy. 
2. W wyjątkowych okolicznościach, które nie były znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca może odwołać pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty związane z odwołaniem pracownika z urlopu.

§20
1. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymywał, gdyby                  w tym czasie pracował. 
2. Zmienne składniki wynagrodzenia są obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z ostatnich 3 miesięcy. 

6.2. Urlopy nauczycieli

§21
1. Nauczycielowi przysługuje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich i zimowych w wymiarze ich trwania.

2. Kadrze kierowniczej przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni w roku.

3. Nauczyciel, o którym mowa w ust. 1, może być zobowiązany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii następujących czynności:

a. przeprowadzania egzaminów;
b. prac związanych z zakończeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego;
c. opracowywania szkolnego zestawu programów oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym w określonej formie.

4. Czynności, o których mowa w pkt 1-3, nie mogą łącznie zająć nauczycielowi więcej niż 7 dni.
5. Nauczyciel zatrudniony przez cały okres trwania zajęć w danym roku szkolnym ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych  w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony przez okres krótszy niż 10 miesięcy w szkole,  ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do określonego w umowie okresu prowadzenia zajęć.
6. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel  ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
7. Nauczyciel zatrudniony uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzającym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopów – w każdym następnym roku kalendarzowym.
8. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony, po przepracowaniu,                        co najmniej 7 lat przysługuje płatny urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nie przekraczającym jednorazowo 1 roku. Łączny wymiar urlopu zdrowotnego nie może przekraczać 3 lat w okresie całego zatrudnienia.
§22
1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w całości lub części w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolności do pracy wywołanej chorobą lub odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, odbywania ćwiczeń wojskowych albo krótkotrwałego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przysługuje urlop w ciągu roku szkolnego, w wymiarze uzupełniającym do 8 tygodni.
2. W razie niewykorzystania przysługującego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy, powołania do zasadniczej służby wojskowej albo do odbywania zastępczo obowiązku tej służby, do okresowej służby wojskowej lub do odbywania długotrwałego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przysługuje ekwiwalent pieniężny za okres niewykorzystanego urlopu, nie więcej jednak niż za 8 tygodni.

3. Jeżeli nauczyciel nie może rozpocząć urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy, urlop wypoczynkowy ulega przesunięciu na termin późniejszy.
4. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajęcia dodatkowe oblicza się na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesięcy danego roku szkolnego, poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu, a jeżeli okres zatrudnienia jest krótszy od roku szkolnego - z tego okresu.
5. Jeżeli wysokość wynagrodzenia stanowiącego podstawę obliczenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zajęcia dodatkowe uległa zmianie w okresie, z którego oblicza się wynagrodzenie za urlop, lub w miesiącu wykorzystywania urlopu, wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.

6.3. Urlop okolicznościowy

§23
1. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika udziela pracownikowi urlopu okolicznościowego :

a. 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
b. 1 dzień w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu  jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w pkt. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposób określony w przepisach wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

6.4. Urlop bezpłatny
§24
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy:

a. okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze

b. przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn. 

2. Zasady udzielania urlopu bezpłatnego nauczycieli określają art. 68.1 i art. 70 ustawy – Karta Nauczyciela.
6.5. Zwolnienie z tytułu opieki
§25
Pracownikowi niepedagogicznemu wychowującemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługują              w ciągu roku 2 dni lub 16 godzin zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jeśli złoży w tym celu odpowiednie oświadczenie. Pracownikowi pedagogicznemu zwolnienia z tego  tytułu udziela się w dniach.

6.6.Zwolnienie od pracy z powodu działania siły wyższej

§26
1. Pracownikowi niepedagogicznemu przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu działania siły wyższej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem, jeżeli jest niezbędna natychmiastowa obecność pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. Pracownikowi pedagogicznemu urlopu tego udziela się w dniach.
2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokości połowy wynagrodzenia.
3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia złożonym w danym roku kalendarzowym.
4. Pracodawca jest obowiązany udzielić zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, na wniosek zgłoszony przez pracownika najpóźniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
5. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia od pracy zaokrągla się w górę do pełnej godziny.
6. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje się odpowiednio do pracownika, dla którego dobowa norma czasu pracy, wynikająca z odrębnych przepisów, jest niższa niż 8 godzin.

6.7. Urlop opiekuńczy

§27
1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego urlop opiekuńczy w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej członkiem rodziny lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych, w wymiarze 5 dni. 
2. Za członka rodziny, o którym mowa w ust. 1, uważa się syna, córkę, matkę, ojca lub małżonka.
3. Urlopu, o którym mowa w ust. 1, udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.
4. Urlopu, o którym mowa w ust. 1, 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. We wniosku wskazuje się imię i nazwisko osoby, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych, przyczynę konieczności zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku członka rodziny ‒ stopień pokrewieństwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebędącej członkiem rodziny ‒ adres zamieszkania tej osoby.
6. W okresie urlopu opiekuńczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

7. Okres urlopu opiekuńczego wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

7.Bezpieczeństwo  i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa
§28
1. Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa                      i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.
2. Wszyscy pracownicy przed przystąpieniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz ochrony przeciwpożarowej, podlegają także szkoleniom okresowym.
3. Wstępne przeszkolenie pracownicy potwierdzają własnym podpisem, dokument jest umieszczany w aktach personalnych.
4. Pracodawca zobowiązany jest do:

a. kierowania pracowników na profilaktyczne badania lekarskie, określone w odrębnych przepisach,

b. zapewnienia pracownikom ubrania roboczego oraz środków ochrony osobistej na zasadach określonych                                w Regulaminie środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego Młodzieżowego Ośrodka Wychowawczego Nr 2 w Warszawie - załącznik nr 1
c. wskazania miejsca na przechowywanie odzieży oraz przydzielonych mu narzędzi pracy
5. Pracownik ma prawo powstrzymać się od pracy powiadamiając niezwłocznie pracodawcę, jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom. 
6. Pracownik ma obowiązek niezwłocznego zgłaszania zauważonych niesprawności i usterek technicznych.

7. Szczegółowe przepisy ppoż oraz wynikające z nich zadania zawarte są w szkolnej Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego.
§29
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcę na wstępne badania lekarskie. 

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania są przeprowadzane na koszt pracodawcy. 

8. Wypłata wynagrodzenia
§30
1. Obsługę finansową Ośrodka w tym wypłatę wynagrodzeń prowadzi Miejskie Biuro Finansów Oświaty                    w Warszawie przy ul. Mokotowskiej 55.
2. Za wykonywanie powierzonych obowiązków pracownicy otrzymują wynagrodzenie w wysokości wynikającej z umowy o pracę lub aktu mianowania na podstawie  przepisów:
a. Karta Nauczyciela, 

b. Kodeks Pracy,

c. Regulamin wynagradzania nauczycieli  określony przez organ prowadzący szkołę,

d. Regulamin wynagradzania pracowników administracji i obsługi szkoły,

e. Rozporządzenia wykonawcze do w/w ustaw i innych aktów prawnych.

3. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.
4. Wypłata wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych są wypłacane w terminie jednego miesiąca po zakończeniu okresu rozliczeniowego.
5. Dodatki dla nauczycieli za trudne warunki pracy są wypłacane zgodnie z aktualną Uchwałą Rady Miasta              St. Warszawy
6. Wypłata dla nauczycieli odbywa się w dniu 1 – go każdego miesiąca. Jeżeli jest to dzień wolny od pracy to           w najbliższym dniu roboczym.

7. Wypłata dla pracowników administracji i obsługi odbywa się w dniu 28 każdego miesiąca, jeżeli                         jest to dzień świąteczny, to w poprzedzającym go dniu roboczym.

8. Pracodawca jest zobowiązany do przekazania pracownikowi odcinka listy płac zawierającego informację             o składnikach wynagrodzenia Na wniosek pracownika jest zobowiązany do udostępnienia mu wglądu                 w jego dokumentację płacową.
9. Wysokość wynagrodzenia powinna być znana tylko bezpośrednio zainteresowanemu pracownikowi oraz osobom upoważnionym do kontroli listy płac.

10. Z wynagrodzenia ulegają potrąceniu

a. zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

b. sumy egzekwowane z mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności,

c. kary pieniężne przewidziane w art. 108 K P

d. inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.

9. Wyróżnienia i nagrody.

§31
1. Nagrody i wyróżnienia mogą być przyznawane pracownikom niepedagogicznym, którzy przez wzorowe wypełnianie obowiązków oraz przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniają się w  szczególny sposób do lepszego funkcjonowania Zespołu.

2. Nagrody i wyróżnienia mogą być udzielane w następujących formach:

a. nagrody pieniężne

b. pochwała pisemna

c. dyplom uznania. 

3. Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

4. Decyzję o przyznaniu nagrody podejmuje Dyrektor. 

5. Zasady przyznawania nagród pracownikom pedagogicznym określono w stosowanej uchwale organu prowadzącego.
10. Dyscyplina pracy.

§32
1. Zadania z zakresu kontroli dyscypliny pracy i jej oceną wykonuje dyrektor. 

2. W stosunku do pracowników niepedagogicznych kontrola dyscypliny pracy i jej ocena może być wykonywana również przez kierownika gospodarczego.

§33
Zwolnienia od pracy są udzielane na zasadach określonych w ustawie Kodeks Pracy, ustawie o pracownikach samorządowych i rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnień od pracy. 

§34
1. Pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw 

      osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. 

2. Zwolnienia tego udziela Dyrektor.

3. Zwolnienia, o których mowa w ust. 1 wymagają odnotowania w książce ewidencji nieobecności                              

      w  godzinach służbowych. Godzinę wyjścia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem. 
4. W przypadku nauczycieli zgłoszenie wyjścia w czasie zajęć dydaktycznych winno być zgłoszone   

      Dyrektorowi osobiście, ponieważ musi on na czas nieobecności nauczyciela zapewnić zastępstwo.

§35
1. O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik powinien uprzedzić pracodawcę z wyprzedzeniem.
2. W razie nie stawienia się do pracy, pracownik jest obowiązany zawiadomić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym czasie nieobecności pierwszego dnia jej trwania, jednak nie później niż w dniu następnym, osobiście, przez inne bliskie mu osoby, telefonicznie lub drogą pocztową, e-mailową. 
3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 będzie usprawiedliwione jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności.
4. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy przedstawiając przyczyny nieobecności lub spóźnienia, zgodnie z przepisami powszechnie obowiązującymi.

§36

Nauczyciel ma obowiązek regularnie sprawdzać wpisy w księdze  zastępstw, a gdy one wystąpią - podjąć je, bądź zawiadomić dyrektora  o niemożliwości ich podjęcia.

§37
Pracownicy pracujący w systemie zmianowym (wychowawcy, kucharze, dozorcy) nie mogą opuścić stanowiska pracy bez przekazania zmiany. Przełożony jest zobowiązany w czasie 2 godzin od przekazania informacji, zapewnić warunki do zejścia z dyżuru.
§38
1. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

a. wynosi co najmniej 6 godzin – pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut;
b. jest dłuższy niż 9 godzin – pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut;
c. jest dłuższy niż 16 godzin – pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut.

2. Przerwy, o których mowa w ust. 1, wlicza się do czasu pracy.
§39

Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom łączenie przemiennie pracy związanej z obsługą monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciała – przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora ekranowego.

§40

Pracownika wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 8 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139, oraz delegować poza stałe miejsce pracy.

§41

1. Spóźnienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiają następujące przyczyny:

a. czasowa niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny, pod warunkiem, że wystawione zostanie odpowiednie zaświadczenie lekarskie;
b. odosobnienie w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem, że wystawiona zostanie stosowna decyzja przedstawienia decyzji właściwego inspektora sanitarnego;
c. konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego oświadczenia o tym fakcie;
d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez właściwy organ w sprawie powszechnego obowiązku obrony przez organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami;
e. odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończone w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, pod warunkiem, że podróż odbywała się w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny oraz że pracownik złożył odpowiednie pisemne oświadczenie w tej sprawie lub złoży w terminie 2 dni;
f. pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art.188 K.P.).

2. Sposób potwierdzania obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności określone są                                          w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy.

§42

1. Praca wykonywana przez pracowników niepedagogicznych ponad normy czasu pracy stanowi pracę                               w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie szczególnych potrzeb pracodawcy i ochrony mienia.
2. Przepisy ust. 1 nie dotyczą:

a. kobiet w ciąży,
b. pracowników opiekujących się dzieckiem do lat 8, bez ich zgody,
c. pracowników, u których występuje przeciwwskazanie do tego typu pracy,
d. pracowników z orzeczoną niepełnosprawnością, za wyjątkiem pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu.
§43

1. Za pracę w nocy i w godzinach nadliczbowych oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługują dodatki uregulowane przez Kodeks pracy. 

2. Pracownik, którego rozkład czasu pracy obejmuje w każdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub którego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porę nocną, jest pracującym w nocy. 

3. Każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające w innym dniu niż niedziela obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jeżeli jednak w tygodniu obejmującym siedem dni od poniedziałku do niedzieli wystąpią dwa święta w inne dni niż niedziela, obniżenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin następuje tylko z tytułu jednego z tych świąt. Dzień wolny nie należy się gdy święto przypadnie w niedzielę.

4. Pracownicy pedagogiczni otrzymują wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe stosownie do zapisów ustawy Karta Nauczyciela i wydanej na jej podstawie uchwały organu stanowiącego jednostki samorządu terytorialnego.
§44
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

a. karę upomnienia;
b. karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów  przeciwpożarowych,  opuszczanie   pracy  bez   pozwolenia,  stawienie się do  pracy w  stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - Dyrektor Szkoły może również stosować karę pieniężną.
§45

1. Przy zastosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. Dyrektor może odstąpić od wymierzenia kary jeżeli uzna za wystarczające zastosowanie wobec pracownika rozmowy dyscyplinującej.
§46

Nauczyciele podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom, o których mowa w art. 6 ustawy Karta Nauczyciela. 

§47

O wymierzeniu kary decyduje Dyrektor i powiadamia na piśmie pracownika o ukaraniu. Jeżeli pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione może, w terminie 7 dni, wnieść do Dyrektora sprzeciw. Pracodawca decyduje                              o uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne                  

z uwzględnieniem sprzeciwu.
§48
Pracownik, którego sprzeciw został odrzucony może, w terminie 14 dni odwołać się do sądu pracy o uchylenie kary. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą. 
§49

1. Naruszeniem obowiązków pracowniczych karanym upomnieniem bądź nagana jest w szczególności:
a. niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy
b. nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecność lub spóźnianie powodujące dezorganizacje pracy

c. nieinformowanie o zaistniałych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie się do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp
d. opuszczenie  miejsca pracy bez pozwolenia bezpośredniego zwierzchnika lub kierownika komórki organizacyjnej

e. pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezpośredniego przełożonego,

f. wykonywanie prac własnych lub prac, które nie są zlecone przez zwierzchnika
g. naruszenie tajemnicy danych osobowych pracowników lub wychowanek
11. Ochrona pracy kobiet i młodocianych
§50

Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią.

§51
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. 
2. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

§52
W Młodzieżowym Ośrodku Wychowawczym  nie zatrudnia się młodocianych, którzy nie ukończyli 16 lat. 
12. Praca zdalna.

§53
1. Praca może być wykonywana całkowicie lub częściowo w miejscu wskazanym przez pracownika i każdorazowo uzgodnionym z pracodawcą, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczególności z wykorzystaniem środków bezpośredniego porozumiewania się na odległość (praca zdalna).

2. Uzgodnienie między stronami umowy o pracę dotyczące wykonywania pracy zdalnej przez pracownika może nastąpić:

a. przy zawieraniu umowy o pracę albo

b. w trakcie zatrudnienia. 

3. Szczegółowe zasady organizacji pracy w formie zdalnej określono w przepisach kodeksu pracy i stosownym rozporządzeniu. 

13. Nadzór nad działalnością placówki.
§54
1. Funkcje kontrolne w Ośrodku oprócz  dyrektora i jego zastępcy sprawują:

· intendent - w zakresie żywienia i gospodarki materiałowej.
· kierownik gospodarczy w zakresie dyscypliny pracy.
· specjalista ds. kadr i administracji w zakresie dyscypliny pracy
Kontrolujący dobierają współpracowników według planu kontroli wewnętrznej.

2. Nadzór pedagogiczny odbywa się na zasadach zawartych w odrębnych przepisach.
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Załącznik Nr 1
Tabela norm podziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników 

Młodzieżowego Ośrodka Młodzieżowego Nr 2
	L.p.
	Stanowisko        
	Zakres wyposażenia R- robocze, 

                                     O-ochr. indywidualnej
	Okres używalności

	1. 
	Kucharz
	2 x fartuch
1 Buty

1 Czepek, zapaska
	12 m-cy
12 m-cy
do zużycia

	2. 
	Dozorca
	1 ubranie drelichowe

1 trzewiki

1 czapka

1 kurtka 3-funkcyjna (przeciwdeszczowa, bluza, zimowa)
	12 m-cy
24 m-cy
24 m-cy
do zużycia

	3. 
	Intendent 
	1 fartuch

1 buty
	12 m-cy

24 m-cy


	4.
	Woźna

	1 fartuch

1 buty
	12 m-cy

12 m-cy



	5. 
	Nauczyciel w-f
	1 dres

1 buty
	do zużycia

do zuzycia



	6.
	Nauczyciel fryzjerstwa
	2 x fartuch

1 buty
	12 m-cy

do zużycia
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