REGULAMIN PRACY

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1
w Wadowicach

Rozdziat 1
Podstawa prawna

§1

1. Regulamin niniejszy wprowadza si¢ w oparciu o przepisy:

1) art. 104 - art. 104® Kodeksu Pracy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. (tj. Dz. U.
z 2022r. poz. 1510 z p6zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie,

2) art.30 ust. 4 i 5 Ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (t.].
Dz.U. z 2022r. poz. 854)

2. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 1510
z pdzn. zm.)

2) ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 poz.
984).

Postanowienia wstepne
§2

1. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) CENTRUM - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

2) DYREKTOR - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

3) REGULAMIN - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

4) PRACOWNICY - nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikéw
pedagogicznych, administracyjnych i obstugowych Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

5) NAUCZYCIELE - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw
pedagogicznych Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1
w Wadowicach,

6) PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI - nalezy przez to rozumieé wszystkich

pracownikbw administracyjnych i obstugowych Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach.
7) Ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia

26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1762 z pézn.
zm.),

8) Ustawie Kodeks pracy- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.),

9) Ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530 z pézn. zm.),

. i



10)Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien
od pracy.

§3

1. Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek wewnetrzny w procesie pracy
w Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow,
a w szczegolnosci:

1) organizacje pracy,

2) czas pracy (systemy i rozktady czasu pracy), pore nocna,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

7) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

8) urlopy,

9) sposéb prowadzenia dokumentaciji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz Zajmowane
stanowisko.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany zna¢, przestrzega¢ i stosowal
postanowienia Regulaminu pracy, a potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig
Regulaminu Pracy stanowi integralna cz¢$¢ zawartej umowy.

§4
1. Zakres praw i obowigzkéw pracownikow okreslajg akty prawne zawarte w §2
oraz:
1) niniejszy regulamin,
2) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,
3) indywidualne zakresy czynno$ci sporzadzone na pismie, wynikajgce ze Statutu
Szkoly na stanowiskach: kadry kierowniczej, administracji i obstugi.

Rozdziat 2
Stosunki pracy

§5

. Z kazdym z pracownikéw zawiera si¢ pisemng umowe o prace.

2. Umowe, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera sig na czas nieokreslony albo na czas
okreslony.

3. Nauczyciela zatrudnia sie w oparciu 0 umowe o prace wskazang w ust. 2 lub
w drodze mianowania, o ktéry mowa w ustawie Karta Nauczyciela.

4. Szczegolowe zasady dotyczace zawierania umow z pracownikami
niepedagogicznymi okreslono w ustawie Kodeks pracy.

5. Szczegotowe zasady dotyczace zawierania umow z nauczycielami okreslono
w ustawie Karta Nauczyciela.
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§6
1. Pracodawca nie moze zakazaé pracownikowi jednoczesnego pozostawania
w stosunku pracy z innym pracodawca lub jednoczesnego pozostawania
w stosunku prawnym bedacym podstawg $wiadczenia pracy innym niz
stosunek pracy a wyjgtkiem przypadkéw wskazanych w przepisach
powszechnie obowigzujgcych.

§7

1. Umowa o prace okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a takze
rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegélno$ci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce lub miejsca wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;

5) dzien rozpoczecia pracy;

6) w przypadku umowy o prace na okres probny:

a) czas jej trwania lub dzien jej zakoriczenia oraz, gdy strony tak uzgodnia,
postanowienie o przediuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystapia takie
nieobecnosci,

b) okres, na ktéry strony maja zamiar zawrzeé¢ umowe o prace na czas okreslony
w przypadku uméw o prace na okres probny;

7) w przypadku umowy o prace na czas okreslony — czas jej trwania lub dzien jej
zakoriczenia.

2. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
€O najmniej o:

1) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty
za nig,

6) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia
Ze zmiany na zmiane,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy,

8) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

9) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegélnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
i przyznawania,

10)obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, diugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania sie
do sgdu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informac;ji, sposobie
ustalania takich okreséw wypowiedzenia,
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11)prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, W szczegolnosci
o ogébinych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

12)ukiadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zakladem pracy przez wspoéine organy lub instytucje — nazwie takich organow
lub instytuciji,

13)w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy — terminie, miejscu,
czasie i czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz
przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow
przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy
o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg skiadki
na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej
przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje
wyboru instytucji zabezpieczenia spofecznego.

§8

1. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw w sposob przyjety
u danego pracodawcy o:

1) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy
poprzez przekazanie pracownikom indywidualnych informacji w tym zakresie;

2) mozliwosci awansu poprzez przekazanie pracownikom informacji na tablicy
ogtoszen/stronie WWW;

3) wolnych stanowiskach pracy poprzez przekazanie pracownikom informacji
na tablicy ogtoszen/stronie WWW.

§9
1. Zasady dotyczace rozwigzywania stosunkéw pracy okreslono w ustawie
Kodeks pracy (w przypadku pracownikéw niepedagogicznych) i ustawie Karta
Nauczyciela (w przypadku pracownikéw pedagogicznych).

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikéw Centrum
§10
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy w zakresie powierzonych

mu obowigzkéw,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Centrum porzadku,

4) doktadne i sumienne wykonywanie poleceri Dyrektora lub osoby dziatajgcej
w jego imieniu,

5) przestrzeganie zasad i przepiséw bhp i ppoz,

6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspéipracownikow, okazywanie
pomocy, adaptacji zawodowej nowych pracownikow,

7) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materiaty stanowigce wilasnosc¢
Centrum,
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8) zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy i wytgczenie
odbiornikoéw pradu, zamykanie pomieszczer i odwieszanie kluczy w szafce na
klucze znajdujgcej sie w pokoju nauczycielskim lub oddawanie woznej,

9) wiasciwe i oszczedne korzystanie z energii elektrycznej, materiatow, narzedzi,
urzadzen i sprzetu,

10)zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku Centrum,

11)przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

12)zawiadamianie niezwlocznie Dyrektora lub osobe dziaftajgca w jego imieniu
o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajgcej stawianie sig¢ do pracy jak
réwniez uprzedzenie z géry o wiadomej przyczynie powodujacej nieobecnosé
w pracy,

13)w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie sie ze zobowigzan
wobec Centrum przed ustaniem stosunku pracy.

§ 11

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§é lub wspétodpowiedzialnogé materiaing
za powierzony sprzet szkolny jak réwniez w przypadku nauczycieli powierzone
pomoce dydaktyczne stanowigce majgtek Centrum.

2. Pracownik obowigzany jest powierzone mu przez Centrum dokumenty
niezbedne do wykonywania pracy i obowigzkéw stuzbowych posiadaé przy
sobie w czasie pracy, chroni¢ je przed utratg i zniszczeniem, a po zakoriczeniu
pracy prawidiowo je zabezpieczyé.

3. Przy rozwigzaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest uzyskaé podpis
Dyrektora lub osoby dziatajacej w jego imieniu na dowédd rozliczenia sie
z ewentualnego zadtuzenia oraz zwrécenia pobranych w czasie pracy
materiatow, odziezy, itp.

Rozdziat 4
Obowiazki Dyrektora Centrum

§12

1. Dyrektor jest obowigzany w szczegélnosci:

1) $SciSle wspblpracowaé z pracownikami oraz organizacjami spotecznymi
(zwigzkowymi) dziatajgcymi na terenie Centrum,

2) zapoznaé¢ pracownika z ryzykiem zawodowym wigzgcym sie z wykonywang
pracg na jego stanowisku na podstawie dokumentéw opracowanych przez
uprawnione stuzby bhp,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6inoéci ze wzgledu
na pte€, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksuaing, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescia Zzawartej umowy
0 prace,

6) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
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7) zapewni¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw zwtaszcza
przestrzeganie czasu pracy - punktualne rozpoczynanie | zakonczenie
wszystkich zaje¢ oraz petne wykorzystanie czasu pracy,

8) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bhp i ppoz. oraz
prowadzié systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

10)terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie:

a) sposdb wynagrodzenia — przelewem na konta bankowe wskazane przez
pracownikow,

b) terminem wyptacania wynagrodzer, zasikow dla pracownikéw administracyjno-
obstugowych jest dzieri 26 kazdego miesiaca (z dotu), jezeli dzien 26 miesigca
jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest
w nastepny dniu po wolnym,

c) terminem wyptacania wynagrodzen i zasitkow dla  pracownikow
pedagogicznych jest dzier | kazdego miesiaca (z gory), jezeli dzier 1 miesigca
jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest
w nastepnym dniu po wolnym,

d) terminem wyptacania wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe i dorazne
dla pracownikéw pedagogicznych jest ostatni dzien miesiaca, jezeli ostatni
dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien,

e) w przypadku miesigca grudnia w zwiazku z zamknigciem roku
obrachunkowego, termin  wyptaty  wynagrodzen dla pracownikow

administracyjno -  obstugowych  oraz wynagrodzeri za  godziny
ponadwymiarowe i dorazne dla nauczycieli przypada na okres od 20 do 27
grudnia,

11)zarzadza¢ $rodkami finansowymi Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w sposob uwzgledniajacy potrzeby socjalne pracownikow, -

12)wyposazaé pracownikéw w narzedzia i materiaty niezbedne do wykonywania
pracy na poszczegéinych stanowiskach,

13)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

14)dostarczaé przystugujgce na danym stanowisku srodki ochrony indywidualne;
oraz odziez i obuwie robocze (zatacznik nr 1 do Regulamin),

15)zwrocié nalezno$é za zakup szkiet i opraw okularéw dla pracownikéw, ktorym
lekarz w wyniku badarn okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, zaleci stosowanie okularéow korygujacych
wzrok przy obstudze monitora ekranowego do wysokoéci 350,00 ztotych
(trzysta piec¢dziesiat ziotych 00/100) zgodnie z art. 237% Kodeksu Pracy oraz §
8 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01 grudnia 1998r.
w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973),

16)zabezpieczy¢ pranie odziezy ochronnej i roboczej przystugujacej pracownikom
na poszczegolnych stanowiskach pracy (zatgcznik nr 2 do Regulaminu),

17)zabezpiecza¢ w pomieszczeniach srodki sanitarne oraz inne $rodki higieny
osobistej (zatacznik nr 3 do Regulaminu),

18)wyposazyé pracownikow w chipowe karty dostepu do pomieszczen szkolnych
(zatacznik nr 4 do Regulaminu),
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19)prowadzi¢ dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownika, umozliwia¢ pracownikom wglad do dokumentacji pracownika,
udziela¢ wyjasnien, umozliwi¢ uzupetnianie dokumentacji,

20)udziela¢ pisemnej odpowiedzi na pisma wymagajace odpowiedzi zgodnie
zustawg z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2023r. poz. 775),

21)zgodnie z art. 63 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
(tj. Dz. U. z 2023r. poz. 984) zagwarantowaé nauczycielowi, podczas lub
wzwigzku z petnieniem obowigzkéw stuzbowych, prawo do korzystania
z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 06 czerwca 1997r. Kodeks Karny
(tj. Dz. U. z 2022r. poz. 1138 z p62n. zm.),

22)stworzy¢ klimat wspdipracy i wplywaé na ksztattowanie wiasciwych zasad
wspdlzycia spotecznego oraz przeciwdziataé mobbingowi,

23)przeciwdziata¢ lobbingowi i dyskryminacii.

§13
1. Dyrektor obowigzany jest przyjmowac pracownikéw w sprawie skarg, wnioskéw
i zazalen codziennie z wyjagtkiem dni wolnych.

Rozdziat 5
Czas pracy

§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozyciji
pracodawcy w zakiadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.

3. Dyrektor wyznacza corocznie terminy dodatkowych dni wolnych od pracy
i wydaje zarzagdzenie w tej sprawie.

4. Dyrektor corocznie ustala i wywiesza na tablicy ogloszen harmonogram
dyzuréw kadry kierowniczej z uwzglednieniem godzin przyjeé¢ dla petentéw
(pracownikéw, rodzicéw, uczniéw, innych).

§15

1. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w petnym wymiarze
zajeC nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo uwzgledniajac zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze, jak réwniez samoksztatcenie
i przygotowywanie si¢ do zajeé, doskonalenie zawodowe, poprawe prac
domowych i zeszytéw uczniowskich, prowadzenie dokumentacji, udziat
w Radach Pedagogicznych, szkoleniach organizowanych przez pracodawce,
zebrania z Rodzicami.

2. Pracownik pedagogiczny do pracy w szkole przychodzi zgodnie ze swoim
indywidualnym tygodniowym rozkiadem zajeé okreslonym w Planie lekcji
na dany rok szkolny.

3. Tygodniowy plan lekcji winien by¢ opracowany zgodnie z higieng umystowa
pracownika pedagogicznego i ucznia i uwzglednia¢ zasady dydaktyki. Przy
wyznaczaniu pracownikom pedagogicznym pierwsze;j i ostatniej lekcji (godziny
ich pracy) w poszczegélnych dniach i przy ustalaniu liczby okienek nalezy,
w miarg mozliwo$ci, bra¢ pod uwage trudnosci i potrzeby pracownikéw
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pedagogicznych najbardziej obarczonych obowigzkami rodzinnymi (zwtaszcza
jedynych opiekunéw matych dzieci), studiujgcych, dojezdzajacych do- szkoly
zinnej miejscowosci oraz pracownikow pedagogicznych o nadwatlonym
zdrowiu.

4. Pracownikowi pedagogicznemu nie  mozna wyznaczyé  dyzuru
miedzylekcyjnego podczas 2 duzych przerw (w tym samym dniu)
przeznaczonych na positek.

5. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuricze, wykonywane w dniu
wolnym od pracy, {j. soboty, niedziele i $wieta, nauczyciel na pisemny wniosek
otrzymuije inny dzier wolny od pracy, Z zastrzezeniem:

1) w przypadku pojedynczych dni do odebrania:

a) jezeli wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy przyda w miesigcach
od wrzeénia do grudnia — dzien wolny nalezy odebrac do korica grudnia danego
roku, kalendarzowego,

b) jezeli wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy przyda w miesigcach
od stycznia do czerwca — dzien wolny nalezy odebraé¢ do konca czerwca
danego roku kalendarzowego, .

c) jezeli wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy przyda w miesigcu czerwcu
_ dzief wolny za zgodg dyrektora nalezy odebrac do korica wrzesnia danego
roku kalendarzowego, )

2) w przypadku wigkszej ilosci dni do odebrania (np. po stazach zagranicznych) -
nalezy uzgodnié¢ z dyrekcjg Centrum harmonogram odbierania tych dni,

3) zabrania sig¢ odbierania dni wolnych podczas trwania sesji egzaminacyjnych
zawodowych i maturalnych.

§ 16

1. Godziny pracy pracownikow niepedagogicznych ustalone sg w przydziatach
czynnoS$ci.

2. Nieodiaczng czeé¢ umowy o prace dla pracownika niepedagogicznego stanowi
zakres czynnosci na poszczegdélnym stanowisku.

3. Czas pracy pracownikow niepedagogicznych nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

4. Dopuszcza sie na pisemng prosbe pracownika niepedagogicznego ustalenie
indywidualnego czasu pracy z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w art.142
Kodeksu Pracy.

5. Dopuszcza sie pracg w godzinach nadliczbowych pracownikéw obstugi
podyktowang szczegéing potrzeba szkoty w dni wolne od pracy:

1) w soboty — pracownik otrzymuje w zamian inny dzieft wolny od pracy udzielony
pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym
(na jego wniosek).

2) w niedziele — pracownik otrzymuje wynagrodzenie okreslone w art.1511
Kodeksu pracy.

6. Pora nocna w szkole obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 a godzing
6.00 dnia nastepnego.

7. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy celem spozycia
positku.

8. Fakt stawienia sie do pracy, pracownik niepedagogiczny obowigzany jest
potwierdzi¢ osobi$cie podpisem na liscie obecnosci znajdujgcej sig u osoby
prowadzacej sprawy kadrowe.



§17
Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze
ztozy¢é wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie
do niego elastycznej organizacji pracy.
Whniosek skfada sie w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
Szczegbtowe zasady stosowania elastycznego czasu pracy okreslono
w ustawie Kodeks pracy.
Z uprawnienia, o ktébrym mowa w ust. 1 nie moze skorzysta¢ nauczyciel.

Rozdziat 6

Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,

1)
2)

3)

4)

spoéznien do pracy oraz zastepstwa za pracownikéw nieobecnych

§18

. Zwolnienia od pracy sg udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1632) oraz odrebnych
przepisach resortowych.

Pracownik niepedagogiczny moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny
dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia

w godzinach pracy - na nastepujgcych zasadach:

zwolnienia udziela Dyrektor lub osoba dziatajgca w jego imieniu,

prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas
usprawiedliwionych spéznien - pracownik zachowuje pod warunkiem ich
odpracowania,

jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub
spbznienia - jego wynagrodzenie ulega wéwczas odpowiedniemu zmniejszeniu,
chyba Ze na poczet zwolnienia zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe
(ponadwymiarowe),

osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi sporzgdza decyzje stanowigcych
podstawe do potrgcenia z wynagrodzenia w dwéch egzemplarzach, z ktérych
jeden przekazuje do dziatu Ksiegowosci, a drugi pozostawia w aktach
pracownika.

§19

. O niemoznosci stawienia sie w pracy z przyczyn z géry wiadomych - pracownik

obowigzany jest uprzedzi¢ Dyrektora lub osobe dziatajaca w jego imieniu co
najmniej w dniu poprzedzajgcym nieobecnosc.

W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomic
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, jednak nie
pbdzniej niz w dniu rozpoczecia okresu nieobecnosci, telefonicznie lub przez
osoby trzecie.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mégt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci.
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2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6znienie
do pracy, przedstawiajgc niezwtocznie ich przyczyny, a na zadanie Dyrektora
lub osoby dziatajacej w jego imieniu, takze odpowiednie dowody.

Rozdziat 7
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
i bezplatnych, a takze zwolnien od pracy

Urlopy pracownikéw niepedagogicznych
§ 20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych
dla nauczycieli okreéla karta Nauczyciela, dla pozostatych pracownikow ustawa
Kodeks pracy.

2. Wymiar urlopu dla pracownikéw administracyjnych i obstugowych wynosi:

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Urlopu udziela si¢ w dni robocze, za ktére uwaza sie wszystkie dni, z wyjatkiem
niedziel i $wiat okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy nie
wlicza sie do urlopu.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktoérego
rozktad czasu pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktérych nie ma obowigzku
wykonywania pracy urlopu udziela sie w dniach, ktére sg dla tego pracownika
dniami pracy i dniami wolnymi od pracy, w takiej proporciji, w jakiej te dni
wystepujg w czasie wykonywania pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy.

5. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru.

6. W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem
uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba, ze
przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujacym
mu lub wyzszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do korica danego roku
kalendarzowego — w razie zatrudnienia na czas nie krétszy niz do korica
danego roku kalendarzowego

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym
— w razie zatrudnienia na czas krotszy niz do konca danego roku
kalendarzowego, z zastrzezeniem pkt c,

c) pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku
kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz mu
przystuguje, u kolejnego pracodawcy przystuguje mu urlop
w odpowiednio nizszym wymiarze; taczny wymiar urlopu w roku
kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu
przepracowanego W tym roku u wszystkich pracodawcow.
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. Zasada proporcjonalnosci dotyczy réwniez urlopu przystugujacego
pracownikowi podejmujgcemu prace u kolejnego pracodawcy w ciggu innego
roku kalendarzowego niz rok, w ktérym ustat jego stosunek pracy.

. Pracownik nie moze zrzec sie¢ prawa do urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeéciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

§ 21

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopéw ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéw
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi
na zadanie.

. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomos$ci pracownikéw do dnia
31 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia najpézniej w dniu rozpoczecia uriopu.

. taczny wymiar urlopu na zagdanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym
4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktérymi pracownik pozostaje
w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzystaé przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

§ 22

. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegoélnych potrzeb zaktadu
pracy.

. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi
koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§23

. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.

. Zmienne skiadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z ostatnich 3 miesiecy.

Urlopy nauczycieli

§24
. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich
i zimowych w wymiarze ich trwania.
. Kadrze kierowniczej przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni
w roku.
. Nauczyciel, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora
do wykonywania w czasie tych ferii nastepujacych czynnosci:
1) przeprowadzania egzaminéw;
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2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego
roku szkolnego;

3) opracowywania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3, nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi
wiecej niz 7 dni.

5. Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym
ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesigcy w szkole,
ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajgc.

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
poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw —
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 25

1. W razie niewykorzystania uriopu wypoczynkowego w cafosci lub czesci
w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolno$ci do pracy wywotanej chorobg
lub odosobnieniem w zwigzku z chorobag zakazng, urlopu macierzynskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo krétkotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi
przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym
do 8 tygodni.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby
wojskowej albo do odbywania zastgpczo obowigzku tej stuzby, do okresowej
stuzby wojskowej lub do odbywania diugotrwatego przeszkolenia wojskowego -
nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego
urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni.

3. Jezeli nauczyciel nie moze rozpocza¢ urlopu wypoczynkowego w ustalonym
terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w  pracy,
a w szczegoinosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo
stawienia sie do petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas
do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu dla poratowania zdrowia

urlop wypoczynkowy ulega przesunigciu na termin pozniejszy.

4. Cze$é urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) odbywania éwiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,
y.4 12
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5)

urlopu dla poratowania zdrowia

udziela sie w terminie pézniejszym.

5.

1)

2)

Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie,
jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza sie na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku szkolnego,
poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest
krétszy od roku szkolnego - z tego okresu.

Jezeli wysokoS¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegia
zmianie w okresie, z ktérego oblicza sie wynagrodzenie za urlop, lub w miesiagcu
wykorzystywania urlopu, wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.

§ 26

. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika udziela pracownikowi urlopu

okolicznosciowego :
2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu

i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

1 — dzienh w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

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

Urlop bezptatny
§ 27

. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi

przyczynami moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaktoecenia normalnego toku pracy Szkoty.

W tygodniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu pracownik zobowigzany jest
przekazaé obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez
przetozonego celem zapewnienia ciggtosci pracy.

Zwolnienie z tytutu opieki
§ 28
Pracownikowi wychowujagcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguja w ciggu roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, jesli ztozy w tym celu odpowiednie o$wiadczenie.

Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej
§ 29

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
zpowodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin (tylko pracownicy
niepedagogiczni).

W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
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. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, na wniosek zgtoszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania
z tego zwolnienia.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
Niepeing godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w goére do petnej godziny.
. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

Urlop opiekurnczy

§ 30
. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czionkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych, w wymiarze
5 dni.
. Za czionka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, cérke, matke, ojca
lub matzonka.
. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika, ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego uriopu.
. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku
cztonka rodziny — stopienn pokrewieristwa z pracownikiem lub w przypadku
osoby niebedgcej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.
. Okres urlopu opiekuriczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezag uprawnienia pracownicze.

Rozdziat 8
Ochrona czasu pracy

§ 31

. Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢
w Centrum i obejmuje przede wszystkim zajecia wynikajagce z planu
dydaktyczno - wychowawczego. Dyrektor Szkoly winien réwnomiernie,
za akceptacjg Rady pedagogicznej — obcigzyé pracownika pedagogicznego
dodatkowymi zajeciami dydaktyczno - wychowawczymi, a takze
organizacyjnymi.

§ 32

. W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajgcia przewidziane w planie pracy
centrum, nalezy w miare mozliwosci zrezygnowac z:
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organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem pracownikow
pedagogicznych

z wyjgtkiem konferencji metodycznych, na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami, organizowanych przez Kuratora Oswiaty lub za jego zgoda,
udzielania urlopéw lub zwolniei od pracy pracownikéw pedagogicznych
na zjazdy, konferencje i inne, o ile obowiazek zwolnienia nie wynika
z odrebnych przepiséw,

obcigzenia pracownika pedagogicznego pracg hie zwigzang z bezposrednim
procesem dydaktycznym i wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami
szkoly,

organizowania imprez artystycznych i uroczysto$ci z udziatem uczniéw
I nauczycieli z wyjgtkiem imprez zwigzanych z uroczysto$ciami parstwowymi
i szkolnymi ustalonymi przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Sportu i Plan
Pracy Centrum,

organizowania prac spoteczno-uzytecznych, udziatu uczniow
w przedstawieniach teatralnych i seansach kinowych i innych imprezach, jezeli
zajecia te nie sg zwigzane z realizacjg programu nauczania i wychowania,
urzgdzania zbi6rek i zebran przez organizacje mtodziezowe i inne organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie szkoty,

organizowania wycieczek nie ujetych w rocznym planie pracy szkoty,

udziatu uczniéw - w czasie przeznaczonym na nauke - w naradach, odprawach,
kursach i szkoleniu, prowadzonych przez rézne organizacje i instytucje jest
dopuszczalny tylko w uzasadnionych przypadkach, wyjgtkowo za uprzednig
zgodg Dyrektora Centrum.

§ 33

. Zawieszenie zaje¢ szkolnych lub oderwanie uczniéw od zajeé¢ szkolnych moze

nastgpi¢ jedynie w szczegoblnych przypadkach na podstawie decyzji wydanej
przez Kuratora Os$wiaty lub Dyrektora Centrum. Nauczyciele pozostajg do
dyspozycji pracodawcy.

§ 34

Zasady dofinansowania udziatu pracownikéw pedagogicznych w réznych
formach ksztatcenia, doskonalenia i doksztalcania zawodowego okresla
obowigzujgca w danym roku Uchwata Zarzadu Powiatu w Wadowicach
w sprawie ustalenia planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz ustalenia maksymalnej kwoty dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych
prowadzonych przez Powiat Wadowicki.

Rozdziat 9
Kontrola trzezwosci pracownikéw
§ 35
Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw
lub innych oséb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole
trzezwosci pracownikow.
Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika.
Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposob ustalony
zgodnie przepisami Kodeksu pracy i wydanym rozporzgdzeniem.
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. Kontrola trzezwos$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych

badania laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny
dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.

§ 36

. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow

lub innych oséb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole
pracownikéw na obecnosé w ich organizmach $rodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu.

Rozdzial 10
Praca zdalna
§37

. Praca zdalna moze byé wykonywana czesciowo lub okazjonalnie w miejscu

wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
wtym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢
(praca zdalna).

. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy

zdalnej przez pracownika moze nastapic:
przy zawieraniu umowy o prace aibo
w trakcie zatrudnienia.

. Szczegbtowe zasady organizacji pracy w formie zdalnej okreslono

w Porozumieniu o pracy zdalnej w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach, przepisach kodeksu pracy i stosownym
rozporzgdzeniu.

Rozdziat 11
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§38

. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac¢ prac

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersig. wymienionych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (wykaz stanowi
zatgcznik nr 5).

§39

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poéigodzinnych

przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz

jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem regulujg przepisy
art.1751-189" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy

W Centrum nie zatrudnia sie miodocianych, ktérzy nie ukoriczyli 16 lat.

\
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Rozdziat 12
Naruszenie regulaminu
§40
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:
kare upomnienia;
kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisébw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
pozwolenia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - Dyrektor Szkoly moze réwniez stosowaé kare
pieniezna.

§41

. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnoSci rodzaj

naruszenia obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

Dyrektor moze odstgpi¢ od wymierzenia kary jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec pracownika innych  $rodkéw  oddziatywania
wychowawczego.

§42
Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy
Karta Nauczyciela.

§43
O wymierzeniu kary decyduje Dyrektor i powiadamia na piémie pracownika
o ukaraniu. Jezeli pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione moze,
w terminie 7 dni, wnieé¢ do Dyrektora sprzeciw. Jezeli Dyrektor w ciggu 14 dni
nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

§44
Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika Dyrektor podejmuje
po zasiegnieciu opinii zwigzku zawodowego, ktory reprezentuje interesy
pracownika.

§45
Pracownik, ktérego sprzeciw zostat odrzucony moze, w terminie 14 dni odwota¢
sie do sgdu pracy o uchylenie kary. Po roku nienagannej pracy karg uwaza sie
za hiebyla.
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Rozdziat 13
Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz bezpieczeristwo przeciwpozarowe

§46
. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje przed przystgpieniem
do pracy szkolenie w zakresie bhp i ppoz.

§47
. Dyrektor i pracownicy Szkoly sg zobowigzani do $cistego przestrzegania
przepisow i zadan w zakresie bhp i ochrony ppoz.

§48
. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegé6inosci z dziatem X Kodeksu
pracy i rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
z 2003 r. nr 169, poz. 1650).
. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogodlnych zasad i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony.
Przeszkolony pracownik skfada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére
dotfacza sie do jego akt osobowych.

§49
. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie.
. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§50

. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.
ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié o tym przetozonego.

. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan
zdrowia na to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu
przetozonego.

. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwiocznie zawiadomic
0 nim pracodawce.

§51
. W sytuacji, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stanowig
bezposrednie zagrozenie dla pracownika lub oséb postronnych pracownik
moze powstrzymac sie od wykonania pracy zawiadamiajgc o tym Dyrektora.

§52

. Na terenie catego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1
w Wadowicach obowigzuje zakaz palenia tytoniu.
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§53

. Szczegbtowe przepisy ppoz oraz wynikajace z nich zadania zawarte sg

w szkolnej Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego.

§54

. Dla zapewnienia bezpieczeristwa uczniéw i pracownikéw lub ochrony mienia,

prowadzi si¢ szczegodiny nadzér nad pomieszczeniami Szkotly i terenem wokét
Szkoly w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring).

Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze, pomieszczen, w ktérych uczniom
jest udzielana pomoc  psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen
przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji pracownikow, pomieszczen
sanitarnohigienicznych, gabinetu profilaktyki zdrowotnej, szatni i przebieralni,
chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze
wzgledu na istniejace zagrozenie dla realizacji celu okreslonego w ust. 1
i nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych uczniéw, pracownikow
i innych oséb, w szczeg6lnosci zostang zastosowane techniki uniemozliwiajace
rozpoznanie przebywajgcych w tych pomieszczeniach osob.

Nagrania z monitoringu zawierajace dane osobowe uczniéw, pracownikéw
i innych os6b, ktérych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, Szkota
przetwarza wylgcznie do celdéw, dla ktérych zostaly zebrane, i przechowuje
przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia nagrania po uptywie tego okresu
podlegajg one zniszczeniu.

Pomieszczenia i teren monitorowany sg oznaczone w sposéb widoczny
i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw.

Rozdziat 14
Nagrody i wyréznienia

§ 55
Nagrody i wyréznienia moga by¢ przyznane pracownikom, ktérzy przez
wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw oraz przejawianie inicjatywy w pracy
przyczyniajg sie w szczegolny sposo6b do funkcjonowania Centrum.
Nagrody i wyréznienia moga by¢ udzielane w nastepujgcych formach :
nagrody pieniezne,
pochwata pisemna ,
dyplom uznania.
Katalog nagréd dla nauczycieli:
Order i odznaczenie paristwowe:
Krzyz Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski,
Brazowy Krzyz Zastugi,
Srebrny Krzyz Zastugi,
Zioty Krzyz Zastugi,
Brgzowy Medal za Diugoletnig Stuzbe,
Srebrny Medal za Diugoletnig Stuzbe,
Ztoty Medal za Diugoletnig Stuzbe,
Medal Komisji Edukacji Narodowej,
Nagroda Ministra wiasciwego do spraw edukacji,,
Nagroda Mafopolskiego Kuratora Oswiaty,

f / Q i 1



=

€)
f)
g)
4.
1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
2)
5.

2)

Odznaka im. Janusza Korczaka,

Nagroda Starosty Powiatowego,

Nagroda Dyrektora Szkoty.

Katalog nagréd dla pracownikéw niepedagogicznych:

Order i odznaczenie paristwowe:

Krzyz Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski,

Brazowy Krzyz Zastugi,

Srebrny Krzyz Zastugi,

Ztoty Krzyz Zastugi,

Brazowy Medal za Dlugoletnig Stuzbe,

Srebrny Medal za Diugoletnig Stuzbe,

Ztoty Medal za Dtugoletnig Stuzbe,

Nagroda Dyrektora Szkoty.

Whiosek o przyznanie nagrody dla pracownikéw pedagogicznych opiniuje Rada
Pedagogiczna.

Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach
osobowych pracownika.

Absencje pracownikéw nie maja wplywu na przyznanie nagrody Dyrektora
szkoty.

Kryteria przyznawania Nagréd Dyrektora okreslajg:

dla nauczycieli — Regulamin okreslajacy szczegdtowe warunki przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, szczegbtowe warunki obliczania
i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny zastepstw
doraznych, nagréd i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
wysoko§é i szczegotowe zasady przyznawania i wyptacania nauczycielskiego
dodatku mieszkaniowego dla nauczycieli zatrudnionych w szkofach
prowadzonych przez Powiat Wadowicki,

dla pracownikéw niepedagogicznych — Regulamin wynagradzania pracownikow
administracyjno — obstugowych CKZiU Nr 1 w Wadowicach zatwierdzony przez
Dyrektora Centrum.

Rozdzial 15
Zakaz dyskryminacji

§56

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub

posredniej, w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na pte€, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okre$lony albo w peinym lub niepetnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

Rozdziat 16
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§57

. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
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wzgledu na pie¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przy-czyn okreslonych w ust. 1 by, jest lub mégiby byé traktowany w
poréwnywainej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich fub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogq
by¢ uzasadnione innymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sig¢ skiadaé fizyczne,
werbaine lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce
na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikéw,

3) stosowaniu érodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$é pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.



9. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okrelony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10.Ré6znicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku
zrodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow
i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia
lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

11. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

12.Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.10, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takze inne $wiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigzne; lub w innej
formie niz pieniezna.

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

14.0soba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

15.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat 17
Postanowienia koncowe

§58

1. Niniejszy Regulamin Pracy zostat opracowany przez Dyrektora Centrum
w porozumieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkéw zawodowych.

2. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest
Dyrektor Centrum w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na
terenie Centrum.

3. Wszelkie zarzadzenia i zawiadomienia oraz ogtoszenia dotyczace praw
i obowigzkéw pracownikéw wynikajagce z niniejszego Regulaminu Pracy
sg podane do wiadomosci pracownikow przez:

1) wywieszenie na tablicy ogtoszen lub
2) doreczenie pracownikom informacji lub komunikatow w formie pisemne;j.

4. Zmienione postanowienia Regulaminu nabieraja mocy obowigzujacej

w terminie 14 dni od daty podania ich do wiadomosci.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu pracy
CKZiU Nr 1 w Wadowicach

Wykaz stanowisk i tabela norm przydziatu odziezy, obuwia i sprzetu
ochronnego dla pracownikéw CKZiU Nr 1 w Wadowicach

obowigzujacy od dnia 01.09.2023r.

Zakres wyposaZenia llose |Przewidywany | o0,
Lp. Stanowisko pracy sztuk ; OkTié & rocznego
R — odziez i obuwie robocze (par) | UEYWANOSCL | okwiwalentu
O — ochrony indywidualnej w m-cach
1.|Nauczyciel wychowania |R —dres 1 36
fizycznego R — podkoszulka 1 12
R - spodenki gimnastyczne 1 12 300,00
R — obuwie sportowe 1 24
O — kurtka 1 36
O - kiapki na basen 1 24
O - recznik na basen 1 24 100,00
| O — stréj kapielowy (doplata) 1 24
2. Kierownik warsztatow R — buty robocze do kuchni 1 24 200.00
szkolnych R - bluza + spodnie + czepek 1 12 '
3.|Nauczyciel przedmiotu  [R — buty robocze do kuchni 1 24 200.00
astronomicznego R — biuza + spodnie + czepek 1 12 '
4.F\tendent Magazynier R - fartuch bialy + chustka 1 12 200.00
artykutéw spozywezych |R - trzewiki profilaktyczne 1 12 ’
5.Wozny szkolny R — fartuch 1 12
R - obuwie profilaktyczne 1 12
O — kurtka ocieplana drelichowa 1 24 300,00
O — buty filcowo — gumowe 1 36
O - buty gumowe 1 24
6.[Sprzataczka R — fartuch 1 12
R — obuwie profilaktyczne 1 12
O - kurtka ocieplana drelichowa 1 24 300,00
O - buty filcowo — gumowe 1 36
L O — buty gumowe 1 24
7./Konserwator R — ubranie robocze drelichowe 1 12
R — trzewiki 1 12
R - koszula flanelowa 1 6
O - czapka 1 12
O - buty filcowo-gumowe 1 36 400,00
O — kurtka ocieplana drelichowa 1 36
O - kurtka p-deszczowa 1 36
O - buty gumowe 1 24
8.|Dozorca R - ubranie robocze drelichowe 1 24
R — trzewiki 1 24
R - koszula flanelowa 1 12
O - czapka 1 12
O - buty filcowo-gumowe 1 36 300,00
O — kurtka ocieplana drelichowa 1 24
O - kurtka p-deszczowa 1 36
O — buty gumowe 1 24

Podstawa prawna: art. 237 58 § 1 Kodeksu Pracy

1. Pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnej odziezy
i obuwia roboczego (spetniajgcych wymagania bhp):

a) w przypadku pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony
najpézniej do 15 pazdziernika kazdego roku na jeden rok kalendarzowy,

b) w przypadku zatrudnienia pracownika w innym miesigcu niz wrzesien
pracodawca wyptaci ekwiwalent najpézniej w ciagu pierwszych 45 dni
zatrudnienia na okres zawarty w umowie.
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. Kierownik warsztatow szkoinych otrzymuje ekwiwalent w petnej wysokosci
nadany rok kalendarzowy niezaleznie od ilosci zaje¢ prowadzonych
w warsztatach szkolnych.

. W przypadku nauczycieli przedmiotow gastronomicznych oraz wychowania
fizycznego ustalajgc wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy
i obuwia nalezy wzigé pod uwage liczbe godzin ($rednioroczng) zajeé
prowadzonych w warsztatach szkolnych i pracowni gastronomicznej lub
wychowania fizycznego. Jezeli liczba godzin, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym pkt 3, jest mnigjsza lub réwna potowie etatu, pracodawca wyptaci
potowe ekwiwalentu przypadajacego na dany rok kalendarzowy. Jezeli liczba
godzin, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym pkt 3, jest wieksza od potowy etatu,
pracodawca wyptaci cato$¢ ekwiwalentu przypadajacego na dany rok
kalendarzowy.

. W przypadku pracownikéw obstugi pracodawca ustala wysoko$é¢ ekwiwalentu
proporcjonalnie do wymiaru i okresu zatrudnienia.

. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie o zakupie niezbednej odziezy
i obuwia roboczego spetniajgcego wymagania bhp.

v

25



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu pracy
CKZiU Nr 1 w Wadowicach

Zasady dotyczace prania odziezy ochronnej i roboczej

1. Zaktad pracy zapewnia bezptatne prania odziezy pracownikom zatrudnionym
w CKZiU Nr 1 w Wadowicach, ktérzy zgodnie z Wykazem stanowisk i tabela
norm przydziatu odziezy ochronnej i roboczej odziez taka otrzymuja.
Z wyjatkiem nauczycieli wychowania fizycznego.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 sg zobowigzani do oddawania odziezy
do prania woznej szkolnej:

1) nauczyciele gastronomii — we wtorki i piatki kazdego tygodnia,

2) pracownicy obstugi — w piatki kazdego tygodnia.

3. Pracodawca wyptaci nauczycielom wychowania fizycznego ekwiwalent
za pranie odziezy w wysokosci 50,00 ztotych na rok szkolnych proporcjonalnie
do wymiaru i okresu zatrudnienia w miesigcu wrze$niu danego roku.

Podstawa prawna: Art. 237 ° § 2 - 3 Kodeksu Pracy
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
CKZiU Nr 1 w Wadowicach

Zasady dotyczace wyposazenia pracownikéw w srodki czystosci

1. Pracodawca zapewnia pracownikom s$rodki czystosci poprzez wyposazanie
pomieszczen sanitarnych oraz gabinetoéw, w ktorych znajdujg sie umywalki w:
1) dozowniki na mydto lub kostki mydita,

2) suszarki do rak lub reczniki.
2. Osobami odpowiedzialnymi za codzienne wyposazanie (rano oraz wg

zgtoszen) pomieszczen w srodki czystosci sg wozne szkolne.

Podstawa prawna: Art. 233 Kodeksu Pracy

i
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Zafgcznik nr 4
do Regulaminu pracy
CKZiU Nr 1 w Wadowicach

Zasady dotyczace wyposazenia i korzystania przez pracownikéw
z kart chipowych umozliwiajacych wejscie do pomieszczen szkolnych

1. Kazdy nowozatrudniony w CKZiU Nr 1 w Wadowicach pracownik otrzymuje
nieodptatne karte chipowa otwierajacg wejécie gtéwne do budynku szkoty oraz
wejécie do wybranych pomieszczen szkolnych w zalezno$ci od zajmowanego

stanowiska.
2. Przekazana nieodptatnie karta chipowa przekazywana jest na czas

nieokreslony.
3. W przypadku pracownikéw zatrudnianych na czas okreslony karta chipowa jest

zwracana pracownikowi administracji w momencie odbierania $wiadectwa
pracy.
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu pracy
CKZiU Nr 1 w Wadowicach

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy
na godzing, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg,

3) reczne przenoszenie pod goére:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt
1

4) prace w pozycji wymuszone;j;

5) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé
15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié 15-minutowa przerwa;

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do
czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
1-12,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m:;

4) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia,

5) nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej 6
kg;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochyiniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4
m — przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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ll. Prace w narazeniu na halas

1.
1)

a)

b)
c)
d)

Czestotliwosé srodkowa
pasm tercjowych (kHz)

Dia kobiet w ciazy:

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego

w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

Réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach

Maksymalny poziom
cisnienia akustycznego (dB)

Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy (dB)
10: 12,5; 16 75 B e
20 ] s 105 o
25 100 o 120 -
31,5; 40 105 \ o 125 -

Ill. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

1.
1)

d)
2)

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

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin speniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i
pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45\WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub
kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341),

rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

dziatanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria
1 lub 2 (H370, H371) — niezaleznie od ich st¢zenia w Srodowisku pracy;

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od
ich stezenia w §rodowisku pracy:

czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

leki cytostatyczne,

mangan,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

tlenek wegla,

otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

rteé i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;
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3) prace w naraZeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich
stezenia w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych
dopuszczalnych stezen, okreSlonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikdw o dziataniu rakotwérczym Iub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.

ROZPORZADZENIE MINISTRA RODZINY, PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 25 kwietnia 2017 r.
W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych

1. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika
nie moze przekraczaé:

1) dla kobiet — 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej,

2) dla mezczyzn — 30 kg przy pracy statej oraz 50 kg przy pracy dorywczej.

2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokosé
powyzej obrgczy barkowej nie moze przekraczaé:

1) dla kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,

2) dla mezczyzn — 21 kg przy pracy statej oraz 35 kg przy pracy dorywczej.

3. Jezeli przedmioty sg Przenoszone przez jednego pracownika na odleglosé
przekraczajagcg 25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze
przekraczaé:

1) dla kobiet — 12 kg,

2) dla mezczyzn - 30 kg.

4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gére po
nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 300, a wysoko$é przekracza 4 metry, niezaleznie od
odlegto$ci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie
moze przekraczaé:

1) dla kobiet — 12 kg,

2) dla mezczyzn — 30 kg.

5. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gére po
nierbwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymainy kat
nachylenia przekracza 30° a wysokoéé przekracza 4 metry, niezaleznie od
odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie
moze przekraczaé:

a) dla kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywcze;j,

b) dla mezczyzn - 20 kg przy pracy state] oraz 30 kg przy pracy dorywczej.

6. Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez
pracownika niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona
rownolegle do podtoza, nie moze przekraczaé warto$ci:

1) przy pchaniu~ 300 N dla mezczyzn i 120 N dla kobiet,

2) przy ciagnieciu — 250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet.
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7. Wartosci sit uzywanych przez pracownika do poruszania elementéw urzadzen
(w szczeg6lnosci dzwigni, korb, két, przyciskow, pedatéw) nie moga
przekracza¢ nastgpujacych wartosci:

lp.|  Sposob obshgi 1 Mezczy#ni Kobiety |
| IS coctndichutnini. S ___meLczyem 0 N ey
] — S I N A S A A

}17 Obstuga oburgczna | 120 N 250 N 50N 100N
2 |Obstuga jednoreczna _T 50N | 120N | 20N 50N
3 |Obstuganozna 300 N | 500N | 120N | 200N \

8. Dopuszczalne jest reczne przetaczanie | wtaczanie przedmiotéw o ksztattach
okragtych (w szczegélnosci beczek, rur o duzych érednicach), pod warunkiem
zachowania wartoéci sit okreslonych w § 14, a ponadio przy spetnieniu
nastepujacych wymagan:

1) masa recznie przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym 0 twarde;j i
gtadkiej nawierzchni, nie moze przekracza¢ 200 kg na jednego mezczyzng i 80
kg na jedna kobiete,

2) masa recznie wtaczanych przedmiotow na pochylnie nie moze przekraczac 50
kg na jednego mezczyzne i 20 kg na jedng kobiete.”;

Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego na wozku po terenie pfaskim
otwardej i gtadkiej nawierzchni, tgcznie z masa wozka, nie moze przekraczac
nastepujacych wartosci:

WI\»{!giczyzni _ KoEth --
Lp. Warunki przem!eszczania wozki 2-  wozki3-i  wozki 2- | wozki 3-i
tadunkow kotowe wiece;j kolowe  wiecej
kotowe kotowe
1 ) 2 3 4 5 6
1 Przemieszczanie po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajgcym 350 kg 450 kg 140 kg 180 kg
5%
=, I B — B N (S
Przemieszczanie po terenie o | |
nachyleniu wigkszym niz 5% | 250 kg 350 kg | 100kg  140kg
| |

Masa tadunku przemieszczanego na wozku jednokofowym (taczce), tacznie z masg
taczki, nie moze

przekraczaé przy przemieszczaniu:

1) po terenie ptaskim o twardej i gtadkie; nawierzchni o nachyleniu:

a) nieprzekraczajacym 5% — 100 kg dla mezczyzn i 40 kg dla kobiet,

b) wiekszym niz 5% — 75 kg dla mezczyzn i 30 kg dla kobiet,

2) po terenie o nieréwnej lub nieutwardzonej nawierzchni — 60% wartoSci okreslonych w pkt
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy
CKZiU Nr 1 w Wadowicach

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1
w Wadowicach

Podstawa prawna:

art. 943 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 2019

poz. 1040 ze zmianami) oraz art. 91¢ ustawy z 26.01.1982r. — Karta Nauczyciela
(t.j. Dz. U. 2 2023r. poz. 984)



Rozdziat |
Postanowienia ogoéine

§1

Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach jest przeciwdziatanie zjawisku
mobbingu.

§2

llekroé w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej, zwanej dale; JWPA", rozumie si¢
zasady przeciwdziatania mobbingowi w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach;

mobbingu — w rozumieniu art. 94 kodeksu pracy to dziatania lub zachowania
dotyczace .pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace
na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywolujgce zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie, izolowanie Pracownika lub wyeliminowanie go z zespotu
wspotpracownikow,

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisjg" — rozumie sig przez to
organ kolegialny powotywany przez Pracodawce do rozpatrywania zgioszen
o mobbing;

pracodawcy - rozumie sie przez to Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach reprezentowany przez dyrektora;

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe, pozostajgca z pracodawcy
w stosunku pracy;
organie prowadzacym -— rozumie sie przez to Powiat Wadowicki

reprezentowang przez Staroste Wadowickiego.

Rozdziat i
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3

. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajgcych

budowaniu pozytywnych relacji migedzy pracownikami w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach.

Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1w Wadowicach byto wolne od mobbingu oraz
innych form przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych, jak i innych
pracownikow.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy
psychicznej.

Obowiazkiem kazdego pracownika jest podejmowanie wszelkich staran, aby
zjawisko mobbingu nie wystepowato w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach.

Generowanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych moze by¢
podstawg
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do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach
Prawa Pracy, w szczeg6lnosci zastosowania kary upomnienia lub nagany oraz
rozwigzania stosunku pracy.

6. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznaé sie z WPA i Ztozy¢ stosowne
o$wiadczenie. Wzor oéwiadczenia stanowi zatgcznik do WPA. Podpisane
oswiadczenie pracodawca dotgcza do akt osobowych pracownika.

Rozdziat [l
Procedury antymobbingowe

§4

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, jest uprawniony
zgtosi¢ ten fakt pisemnie w formie skargi do pracodawcy.

2. Strony mobbingu: -

1) pracownik — pracodawca,

2) pracodawca — pracownik,

3) pracownik — pracownik.

3. Skarga musi zawiera¢: -

1) okreslenie z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow),

2) przedstawienie konkretnej charakterystyki dziatari sktadajacych sie
na mobbing,

3) opis sytuacji z uwzglednieniem: osoby sprawcy (sprawcow), czasu i miejsca
zdarzenia, okolicznosci towarzyszacych (np. zebranie zespotu, szkolenie,
rozmowa), $wiadkow zdarzenia Iub &wiadkow nastepstw zdarzenia,
posiadanych ewentualnych dowodéw (np. polecen na pi$mie, notatek, itp.)
swiadczacych o nieprawidiowych zachowaniach,

4) okreslenie czestotliwosci zdarzen,

5)opis wszelkich dodatkowych form | aspektow dziatan bedacych
przedmiotem skargi.

4. W przypadku, gdy strong mobbingu jest dyrektor szkoly wymaga sie zlozenia
pisemnej skargi na postepowanie przefozonego. O treéci ztozonego pisma
Przewodniczacy Komisji Antymobbingowej powiadamia organ Rrowadzacy.

5. Przed zlozeniem skargi pracownik moze staraé¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢
wszelkie okolicznosci i dazy do polubownego rozwigzania sporu.

§5
1. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
powolywana przez Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego

i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy;

2) przedstawiciel pracownikéw administracji i obstugi w przypadku skargi
dotyczacej pracownikéw administracji lub obstugi lub przedstawiciel Rady
Pedagogicznej Centrum Ksztaicenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1
w Wadowicach w przypadku skargi dotyczacej nauczyciela;
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3) pedagog w roli mediatora.

Cztonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing.

5. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorg mozna taczy¢ ze skargg (jest
swiadkiem lub osobg poszkodowana).

6. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciagu 14 dni roboczych od dnia ztozenia
skargi.

7. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwloczno$ci,

2) poufnosci,

3) bezstronnoéci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienia stanu faktycznego oraz
rozwigzania problemu

8. Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie
mobbingu i ewentualnych $wiadkéw, oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich
przediozonych, Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi i oceng te wraz
2 whnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan
przekazuje pracodawcy.

9. W przypadku, gdy strona mobbingu jest dyrektor szkoty o wynikach prac komis;ji
Przewodniczacy  Komisji ~ Antymobbingowe; powiadamia  Staroste
Wadowickiego.

10.Czionkom Komisji na czas jej pracy, pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

11.Komisja jest upowazniona do:

1) przegladania dokumentow niezbednych do wyjaénienia sprawy,

2) wystuchania skarzacego i oskarzonego o mobbing, jezeli zachodzi taka
potrzeba,

3) wystuchania oséb wskazanych przez strony postepowania jako swiadkow
zdarzenia,

4) zebrania innych dowodow koniecznych do dokonania oceny zasadnos$ci
zlozonej skargi.

12.Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowego Komisja Antymobbingowa
zwykta wigkszoscig gtoséw podejmuje rozstrzygniecia dotyczace przediozone;
skargi.

13.0Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia pracownik ds.
kadrowych, ktéry w szczegolnosci:

1) protokotuje posiedzenia Komisji;

2) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postgpowaniem;

3) przechowuje protokoty z posiedzen Komisji oraz oceng zasadnosci skargi
sporzgdzong przez Komisje, przez okres 3 lat.

14.Z posiedzenia Komisji sporzadzane jest pisemnie uzasadnienie zawierajgce
rozstrzygniecie, ktére przekazane jest w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia
postepowania pracownikowi wystepujagcemu ze skargg jak i pracownikowi
(pracownikom) oskarzonym 0 mobbing, co potwierdzajg wiasnorgcznym
podpisem. ﬁ
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§6
W razie uznania skargi za zasadna Komisja Antymobbingowa przekazuje
pisemne uzasadnienie pracodawcy w celu podjecia przez niego dziatan
organizacyjnych zmierzajacych do wyeliminowania przyczyn wystepujacego
Zjawiska mobbingu i przeciwdziatania ich wystepowaniu.
W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy (sprawcow) mobbingu
pracodawca moze zastosowa¢ kare upomnienia lub nagany oraz rozwigzaé
stosunek pracy w sposéb przewidziany w Kodeksie Pracy, a w przypadku
nauczyciela na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. -
Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2023, poz. 984).
W razgcych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcy
(sprawcami) mobbingu stosunek pracy bez wypowiedzenia.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§7

. Pracodawca w miare potrzeby bedzie przeprowadzat szkolenia pracownikow

w zakresie stosowania regulacji WPA.

Pracownik ma obowigzek zlozyé oswiadczenie o zapoznaniu sie z WPA,
ktérego wzér stanowi zatgcznik do WPA. Oswiadczenie nalezy przekazaé
do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych, ktéry
umieszcza je w aktach osobowych.

§8

. Dyrektor szkoty lub upowazniony przez niego pracownik zapoznaje nowych

pracownikow z regulacjami dotyczgcymi mobbingu oraz WPA, za pisemnym
potwierdzeniem.

§9

WPA zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

§10

Zmiany do WPA wprowadza si¢ na pi$mie pod rygorem niewaznosci.

§ 11

WPA znajduje sie do wgladu w sekretariacie szkoty oraz u Dyrektora Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach.

§ 12

WPA zostata uzgodniona z zakiadowymi organizacjami zwigzkowymi pracownikéw.
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Zalgcznik do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Centrum Ksztaicenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1

w Wadowicach

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
O zapoznaniu sie¢ z Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
Niniejszym oéwiadczam, ze zapoznatem(am) sie z Wewnetrzng Polityka
Antymobbingowa obowigzujaca w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Nr 1 w Wadowicach stanowiaca Zatgcznik do Regulaminu pracy Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach obowigzujacy od dnia 01.09.2023r.

WadowiCe, dnid .....ooovivvriiiiieees e e
(czytelny podpis pracownika)
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Aneks nrl
do Regulaminu pracy Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach

1) § 1 otrzymuje brzmienie

1. Regulamin niniejszy wprowadza sie w oparciu o przepisy:

1) art. 104 - art. 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy oraz
przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie,

2) art.30 ust. 4i 5 Ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych

2. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy,

2) ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela,

3) ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo o$wiatowe.

2) § 2 otrzymuje brzmienie

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CENTRUM - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

2) DYREKTOR - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

3) REGULAMIN - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

4) PRACOWNICY - nalezy przez to rozumieé¢ wszystkich pracownikow
pedagogicznych, administracyjnych i obstugowych Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

5) NAUCZYCIELE - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw pedagogicznych
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,

6) PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI - nalezy przez to rozumieé¢ wszystkich

pracownikow administracyjnych i obstugowych Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach,
7) Ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia

26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

8) Ustawie Kodeks pracy- nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

9) Ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ,

10)Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien
od pracy,

11)Ustawa Prawo Oéwiatowe — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia
2016r. — Prawo Os$wiatowe,

12)NAUCZYCIELE Z PO - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych na
podstawie przepiséw ustawy Prawo O$wiatowe.
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3) w §5 dodaje sie ust. 6, ktory brzmi: ,Szczegdtowe zasady dotyczgce
zawierania umow z nauczycielami z PO okreslono w ustawie Prawo O$wiatowe,
Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy.”

4) §9 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,Zasady dotyczgce rozwigzywania stosunkéw
pracy okreslono w ustawie Kodeks pracy lub ustawie Karta Nauczyciela
w zaleznosci od rodzajoéw pracownikéw i zawartych uméw.”

5) §12ust. 1:

a)

b)

pkt 10b) otrzymuje brzmienie: ,terminem wyptacania wynagrodzen,
zasitkéw dla pracownikéw administracyjno-obstugowych jest dzien 28
kazdego miesigca (z dotu), jezeli dzien 28 miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym
ten dzien”,

pkt 15) otrzymuje brzmienie: ,zwrécié¢ naleznos¢ za zakup okularow lub
szkiet kontaktowych dia pracownikéw, ktorym lekarz w wyniku badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, zaleci stosowanie okularéw korygujacych wzrok przy
obstudze monitora ekranowego do wysokosci 450,00 ztotych (czterysta
piecdziesiagt zlotych 00/100) zgodnie z art. 237° Kodeksu Pracy oraz § 8
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01 grudnia
1998r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,”

pkt 19) otrzymuje brzmienie: ,prowadzi¢ dokumentacje zwigzang ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownika, umozliwiaé
pracownikom wglad do dokumentacji pracownika, udziela¢ wyjasnien,
umozliwi¢é uzupetnianie dokumentacji, przechowywac¢ w sposob
gwarantujgcy zachowanie poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz
dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba Zze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,”

6) § 15 ust. 5 pkt. 2) otrzymuje brzmienie: ,,w przypadku wigkszej ilosci dni do
odebrania (np. po stazach zagranicznych) - nalezy uzgodni¢ z dyrekcjg
Centrum harmonogram odbierania tych dni, kiory powinien by¢ zgodny z ust.

1a-c),

7) w§16:

a)

b)

ust. 5 otrzymuje brzmienie: "Dopuszcza si¢ prace w godzinach

nadliczbowych pracownikéw administracji i obstugi podyktowang

szczegoblng potrzeba szkoty w dni wolne od pracy:

1) w soboty — pracownik otrzymuje w zamian inny dzier wolny od pracy
udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w
terminie z nim uzgodnionym (na jego wniosek).

2) w niedziele — zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 151912 Kodeksu
pracy.”

ust. 7 otrzymuje brzmienie: ,Pracownikom przystuguje przerwa w pracy

celem spozycia positku zgodnie z art. 134 Kodeksu pracy.”



8) pierwszy tytut podrozdziatu Rozdzialu 7 otrzymuje brzmienie: ,Urlopy
pracownikéw niepedagogicznych i nauczycieli z PO”.

9) § 20 ust.1 otrzymuje brzmienie: ,Pracownik ma prawo do corocznego,
platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i zasady
przyznawania urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw niepedagogicznych i
nauczycieli z PO okresia ustawa Kodeks pracy.”

10)§ 21 otrzymuje brzmienie:

1. Urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czeéci z zastrzezeniem, iz
przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz okres
kolejnym 14 dni kalendarzowych i przypada¢ w okresie wolnym od zajeé
szkolnych.

2. Pracodawca udziela urlopu biorgc pod uwage konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. taczny wymiar urlopu na zgdanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym
4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktorymi pracownik pozostaje
w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

5. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

6. Urlopy udzielane sg przez pracodawce na podstawie wnioskéw sktadanych
przez pracownikéw w programie Pracownik Vulcan.

11)§ 24 otrzymuje brzmienie:

1. Zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych dla nauczycieli okresla karta
Nauczyciela,

1. 1 Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich
i zimowych w wymiarze ich trwania.

2. Kadrze kierowniczej przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni w roku
na podstawie wnioskéw sktadanych w programie Pracownik Vulcan.

12)§ 26 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,Dyrektor na pisemny wniosek pracownika
ziozonego w programie Pracownik Vulcan udziela pracownikowi urlopu
okolicznosciowego:”

13)§ 27 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,Dyrektor na pisemny wniosek pracownika
ztozony w programie Pracownik Vulcan, umotywowany waznymi przyczynami
moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakidcenia
normainego toku pracy Szkoty.”

14)§ 28 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,Pracownikowi wychowujacemu co najmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat przystugujg w ciggu roku dwa dni lub 16 godzin
(tylko pracownicy niepedagogiczni) zwolnienia z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na podstawie zlozonego w programie Pracownik Vulcan,
jesli ztozy w tym celu odpowiednie o$wiadczenie.”




15)§ 29 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,Pracodawca jest obowigzany udzieli¢
zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wust. 1, na wniosek zgtoszony
w programie Pracownik Vulcan przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania
z tego zwolnienia.”

16)§ 30 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,,Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie
na wniosek pracownika, ztozony w w programie Pracownik Vulcan, w terminie
nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.”

17)§ 55 ust. 5 otrzymuje brzmienie: ,Wnioski o przyznanie nagrody dla

pracownikéw pedagogicznych oprocz Nagrody Dyrektora opiniuje Rada
Pedagogiczna.”

Kolor fioletowy — oznacza wprowadzane zmiany
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Aneks nr 2
do‘Regulaminu pracy Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Wadowicach

1) § 12 ust. 1 pkt 10d) otrzymuje brzmienie
sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie
na podstawie juz wykonanych prac (godziny ponadwymiarowe i zastepstwa
doraznie), wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu do pigtego dnia
roboczego miesigca nastepujgcego po miesiacu, za ktoéry przystuguje
to wynagrodzenie

2) § 12 ust. 1 pkt 10e) otrzymuje brzmienie
w przypadku miesigca grudnia w zwigzku z zamknieciem roku
obrachunkowego, termin wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw
administracyjno ~ obstugowych oraz wynagrodzen za godziny
ponadwymiarowe i dorazne dla nauczycieli (po wykonaniu prac) przypada
na okres od 20 do 27 grudnia,

Kolor fioletowy — oznacza wprowadzane zmiany
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