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z dnia 30 wrzesnie 2015r,
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R el ]



1.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin zostat opracowany w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. 2014, poz. 1502 z. zm.);

2) Ustawe z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. 2014 poz. 191z zm.);

3) Ustawe o systemie oswiaty (Dz. U. 2004, Nr 256, poz. 2572 z. zm.);

4) Ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2014 poz. 1202);

5) Ustawe z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (t. j. Dz. U. 2014 poz. 167);

6) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r w sprawie
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.
1989 r. nr 148, poz. 973).

7) Ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 2 2011 r. Nr 127 poz. 721 z pdin. zm.)

§2

Regulamin pracy Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Raciborzu, zwany dalej
Lregulaminem”, okresla organizacje i porzadek pracy Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Raciborzu, zwanym dalej ,Centrum” oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie sig przez to Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
nr 1 w Raciborzu reprezentowane przez dyrektora;

2) pracowniku - rozumie sie przez to kaidg osobe pozostajacg w stosunku pracy z Centrum, bez
wzgledu na rodzaj zatrudnienia,

3) kodeksie - rozumie sig przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

4) Karcie Nauczyciela (KN)- rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela.

§3

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoly tj. nauczycieli oraz pracownikow
niebedacych nauczycielami, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko, oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

Dla nauczycieli, w zakresie nie objetym niniejszym Regulaminem obowiazujg zasady wynikajgce
z ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy o systemie oSwiaty.
§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznania sig z Regulaminem
Pracy.

Oswiadczenie o zapoznaniu z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza
sie do akt osobowych.






ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnych przydziatach czynnosci, a takie
wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie s3
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzeganie obowigzujgcego Regulaminu Pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy,
przestrzeganie przepisow, zasad bhezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

dbanie o dobro zakiadu pracy i jego mienie,

uzywanie Srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

10) wspdtpraca z pracodawca i przetozonym w realizowaniu obowigzkow stuzbowych,
11) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na

szkode

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
13) przestrzeganie w szkole zasad wspotzycia spotecznego, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa

do odmiennosci pogladow i poszanowania godnosci osobistej oraz zasady nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,

14) dbatos¢ o czystost i porzadek wokdt swojego stanowiska pracy, stan maszyn i urzadzen,

narzedzi i sprzetu,

15) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy dokumentow, narzedzi i urzgdzen oraz

pomieszczenia pracy.

2. Szczegotowe obowiazki nauczycieli wynikajace z odrebnych przepiséw okresla Statut Szkoty.

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

zaznajomic pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi, przepisami bhp i przeciwpozZarowymi oraz przepisami dotyczacymi tajemnicy
stuzbowej,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownika,



9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

10) zaspokaja¢ stosownie do mozliwosci i warunkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

11) wplywac na ksztattowanie w zakiadzie pracy zasad wspdiiycia spotecznego,

12) szanowac godnos$é i inne dobra osobiste pracownikow

13) réwno traktowac pracownika w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnodé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi ( dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe], powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspoétpracownikow).

2. Pracodawca jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:
1) ma prawo do podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajgcych z przepisow
prawa pracy,
2) moze przekazywaé¢ w formie pisemne] uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnosé
na podleglych pracownikéw z wytgczeniemn kompetencji stanowigcych.

3. Na terenie Centrum obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

ROZDZIAL I
WYMIAR 1 ROZKLAD CZASU PRACY

§7

Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§8

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§9

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zajeé¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo.

2. Nauczyciel w ramach czasu pracy obowigzany jest realizowac zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze z uczniami wedtug ustalonego przez dyrektora tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych
i pozalekcyjnych w wymiarze okreslonym w art.42 KN, inne czynnosci wynikajace z zadan
statutowych szkoly, oraz zajecia iczynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

§10

1. Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych (administracji i obstugi} nie moze przekraczac 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy. Szczegdtowy rozkiad czasu pracy okreslony jest
w przydziale czynnosci.



2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przedtuzenia okresu rozliczeniowego, nie wiecej jednak niz do 12 miesigcy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub dotyczacymi organizacji pracy, przy
zachowaniu ogdlnych zasad dotyczgcych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikdw.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslajg indywidualne
umowy o prace.

4, Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze przekraczac przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w pkt.4 nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

7. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego

8. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takie praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych
jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy

9. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami ust. 8 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
§11

Czas pracy osoby niepetnosprawne] zaliczonej do znacznegoe Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnoséci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§12
1. Praca wykonywana w godzinach od 22% - do 6° w my$l Regulaminu jest praca w porze nocnej.

2. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu,
a godzing 6% nastepnego dnia.

§13

Pracownikowi niepedagogicznemu za pracge wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze.

§14

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg 2z przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.



3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych majg prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Okresy przerw okreslone w ust. 1-3 sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

ROZDZIAL IV
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

Urlopy wypoczynkowe

§15

1. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych dla nauczycieli okresla Karta Nauczyciela,
dla pozostatych pracownikdw Kodeks pracy

2. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§16
1. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow opracowanym przez pracodawce.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniej jedna
czesc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik niebedgcy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni urlopu na
zadanie we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik zgtasza zadanie urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§17
1. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej.
2. Udzielenia urlopu oraz jego wymiar odnotowywany jest w dokumentach ewidencyjnych.
3. Pracownik niebedacy nauczycielem podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,

w ktérym podijat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

5. Urlopu udziela sie w dni, ktdre dla pracownika sa dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu.

§18

1. lezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzyniskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy.



2. Czed¢ urlopu niewykorzystana z powoddéw wymienionych w ust. 1 udzielana jest w terminie
pdiniejszym.

§19

Termin urlopu moze zostac przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb szkoty, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenie toku pracy.

§20

W wyjgtkowych okolicznosciach, ktdre nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze
odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

Urlopy bezptatne

§21

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje
to zaklocenia normalnego toku pracy.

2, Okres urlopu bhezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od kidrego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuiszego niz 3 miesigce strony mogg przewidziec
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§22

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania oscbiste] opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

4) na czas sprawowania funkcji w samorzadzie terytorialnym,

5) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§23

Pracownikom, ktdrzy podnoszg kwalifikacje bez skierowania, dyrektor moze udzielic bezptatnego urlopu
szkoleniowego i zwolnienia z czesci dnia pracy w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia stron.

§24
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy niezatatwione przekazac¢ osobie, ktdra go zastepuje.

§25

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, udzielony przez pracodawce.



Zwolnienia od pracy

§26

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:
1) 2 dni - z okazji slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
2) 1 dzien - z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tescidw, dziadkow
oraz innych oséb pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Woynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§27

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kadeksu pracy albo z innych przepisdw prawa m in.:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci fawnika w sgdzie, czionka komisji pojednawczej,
stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) na czas wykonywania powszechnego obowigzku obrony oraz obowigzku sSwiadczen
osobistych,

3) pracownika bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakorczeniu, a
takze — w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze,

4) w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepienn ochronnych oraz przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

5) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

6) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady,

7) w celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub do
spraw wykroczen, lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

b} swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyiszg Izbe Kontroli
i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w Kodeksie Pracy, pod warunkiem, Ze nie otrzymat
od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu, do wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

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

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

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



§28

Pracownicy (lub pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§29
Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynnosé
ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§30

1. Dyrektor Centrum moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia wainych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za czas tego
zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Nauczyciel ma prawo za zgodg dyrektora, w szczegdlnych okolicznosciach do dni wolnych,
odpracowanych w formie zastepstw bezptatnych we wskazanym przez dyrektora terminie.

ROZDZIAL V
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§31
Pracownicy obowigzani sy do punktualnego rozpoczynania i koniczenia pracy.

§32

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami potwierdzajg fakt przybycia do pracy poprzez zfozenie podpisu
na liscie obecnosci przed godzing rozpoczynania pracy.

2. Nauczyciele potwierdzajg swoja obecnos¢ w pracy, podpisujac sie w dzienniku obok tematu
lekcyinego w dniu prowadzenia zajec.
§33
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
§34

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy winna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to niecbecnosé
usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnosci pracownika dyrektor lub jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca
ma by¢ zastepczo przydzielona.



§35

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w kiorej
znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie
kosztow zwigzanych z podrdzg stuzbowa.

§ 36
1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub
z wainych przyczyn nie moie wykonaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt
przetozonemu, ktdry podejmuje odpowiednia decyzje, co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

§37

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wlasciwe uzywanie
przez niego niezbednych do wykonywania pracy materialéw i srodkow pracy oraz za rzetelne rozliczanie
pracownika z uzywanych srodkow pracy i materiatow.

§38

1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

2. Obecnos¢ pracownika w obiektach Centrum poza czasem jego pracy nie moie zakidcad procesu
dydaktyczno — wychowawczego.

3. Zabrania sie przebywania podczas zaje¢ w pomieszczeniach dydaktycznych pracownikow
niezwigzanych z procesem dydaktyczno — wychowawczym (z wyjatkiem o0sdb hospitujacych,
obserwatorow).

§39

Nie wolno pracownikowi wprowadzac na teren szkoty oséb postronnych.

§40

Wynoszenie ze szkoty jakiegokolwiek sprzetu jest niedopuszczalne.
§41

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym akresie niecbecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiécie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego érodka
fgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaia sie date stempla
pocztowego.



§42

1. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc pracodawcy
odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposéb pracownik usprawiedliwia spdZnienie do pracy.

2. Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy oraz udzielania urlopéw i zwolnien
dokonuje dyrektor Centrum lub upowainiona przez niego osoba.

§43

Opuszczenie pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) niezdolnos$c do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozina
zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba czionka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

4) koniecznos¢ sprawowania oscbistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin od zakoriczenia
podrozy - jezeli pracownik podrazowat w warunkach uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.

§ 44

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o0 zwalczaniu choréb zakaznych,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ziobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa sig, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Zwolnienie lekarskie pracownik zobowigzany jest dostarczyé pracodawcy nie pézniej niz w ciggu
7 dni od daty otrzymania zwolnienia. W przypadku przekazania zwolnienia za posrednictwem
poczty, za date dostarczenia przyjmuje sie date stempla pocztowego. Niedopetnienie tego
obowigzku powoduje obnizenie zasitku o 25% jego wysokosci za okres od 8 dnia orzeczonej
niezdolnoéci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia. Dotyczy to rowniez zaswiadczen
lekarskich wystawianych z powodu koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki
nad chorym cztonkiem rodziny.

§ 45

1. Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub polecenia
dyrektora.

2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza budynek Centrum ma obowigzek wpisania do ksigzki
wyjscia celu i godziny wyjscia oraz godziny przewidywanego powrotu, a po powrocie do miejsca
pracy — réwniez godziny przybycia.



§ 46

Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest opusci¢ miejsce pracy po uprzednim uporzgdkowaniu
stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz sprawdzeniu urzadzen mogacych byc
Zrédiem pozaru lub innych szkéd. Klucze od zajmowanego przez pracownika pomieszczenia, po jego
uprzednim zamknieciu, nalezy zlozy¢ w wyznaczonym miejscu.

§47
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.

2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§48

Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza dyrektor szkoty lub inna osoba przez niego
+ upowazniona.

§49

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

1) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

2) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

3) nieprzybycie do pracy, spdzZnianie sie lub samowolne opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawianie sie do pracy w stanie wskazujgcym po spozyciu alkoholu albo wnoszenie i spozywanie
alkoholu w czasie pracy,

5) stawienie sie do pracy po zaiyciu narkotykow, zaiywanie narkotykéw i innych Srodkdw
odurzajacych na terenie Centrum oraz wnoszenie narkotykdw na jego teren,

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) niewykonywanie polecen przetozonych,

8) naruszanie zasad Kodeksu Etyki

9) nieprzestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

10) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych,

11) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegdlnosci w zakresie ochrony
intereséw i mienia szkoly, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia,
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i swiadczen socjalnych,

12) popetnienia przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albe w zwiazku
Z posiadanymi upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek i drukéw placowki,

13) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wynikiej z niezachowania nalezytej starannosci,

14) naruszanie obowigzkéw pracowniczych, porzadku pracy oraz postanowien Regulaminu Pracy
albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia cbowigzujgcego pracownikow.

§50

1. Naruszenie obowigzkdw okreslonych w § 49 moze stanowié¢ podstawe do rozwigzania stosunku
pracy. Niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane kary okreslone w ust. 2.

2. W przypadku dopuszczenia sie naruszen okreslonych w § 49 dyrektor lub bezposredni przetozony
pracownika moze:

1) zwrdci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych
lub obowigzujgcego w szkole regulaminu pracy, instrukcji lub zarzadzenia i przestrzec go, ze

11



dalsze ich naruszanie moze spowodowal zastosowanie kary porzadkowej lub rozwigzanie
umowy o prace

2) zastosowac w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy kary porzadkowe:

a) upomnienia
b} nagany,

3) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.

Kare stosuje dyrektor Centrum i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia

oraz informujgc go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Udzielone pracownikowi kary porzgdkowe podlegajg zatarciu po upfywie roku nienagannej pracy
w zaktadzie i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu dyrektor
Centrum moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebylg przed uptywem roku.

§51

Nauczyciele podlegajg ponadto odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie obowigzkom lub
godnosci zawodu nauczyciela (w trybie okre$lonym w KN).

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim
w okresie 3 lat od ukarania,

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wigcza sie do akt osobowych nauczyciela.

§52

Za spowodowanie szkdd materialnych w mieniu szkoty pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wedtug
zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

1.

3.

§53
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swych obowigzkéw oraz przejawianie inicjatywy
W pracy — przyczyniajg sie w szczegdlny sposéb do poprawy funkcjonowania placowki, mogg by¢
przyznawanie nagrody i wyrdznienia.
Nagrody i wyrdznienia mogg byc¢ udzielane w nastepujgcych formach:
1) pochwaty publicznej
2) nagrody pienieznej — na zasadach ckreslonych w regulaminie wynagradzania

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



ROZDZIAL VI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 54

1. Nauczycielom wynagrodzenie za prace wyplaca sie miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
nastepnym.

2. Wynagrodzenie za zrealizowane godziny ponadwymiarowe nauczycieli wyplaca sie miesiecznie
z dotu w terminie nie pozniej niz do ostatniego dnia roboczego danego miesigca.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do rak pracownika. Jednakze na pisemny
whniosek pracownika wynagrodzenie wyplaca sie na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 55

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych Centrum.

§ 56

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wglgdu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

ROZDZIAL Vil
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 57

Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 58

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapoznaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,
2) wczesniej informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang praca,
3) prowadzic systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikdw przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,
6) wydawac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i cbuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,
7) kierowac¢ pracownikdw na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie i pokrywac
koszty tych badan,
8} prowadzié rejestr wypadkdw przy pracy,
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9) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
10) zapewniac wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

§59

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) znad przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takie uiywac przydzielone srodki ochrony indywidualne]j
oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 groZacym im niebezpieczenstwie,

7) w przypadku powziecia wiadomosci o wystgpieniu na jakiejkolwiek awarii na terenie szkoly,
niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie przeloionego oraz przedsiewzigc¢ wszelkie mozliwe
dziatania majgce na celu ograniczenie szkody,

8) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz elementami ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze
szkoleniom okresowym.

2. Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktére dolacza sie do jego akt
osobowych,

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang praca.
Przyjecie informacji pracownik potwierdza podpisem.

§61

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie z zastrzezeniem ust 2.

2. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy;

2} przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko, jezeli przedstawig pracodawcy
aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie, a pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te
odpowiadajg warunkom wystepujgcym na danym stanowisku pracy.

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

4. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
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§ 62

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika, albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

§63

Zasady i normy przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
okresla zatacznik nr 1.

§64

1. Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych, przez co najmniej
potowe dobowego czasu pracy przystugujg okulary korekcyjne, jezeli w wyniku badarn
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej stwierdzona
zostanie potrzeba ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora.

2. Szczegotowe zasady okredla zatacznik nr 2

ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 65

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.).

§ 66
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac
bez jej zgody poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w porze nocnej,
w gadzinach nadliczbowych oraz delegowad poza state miejsce pracy.

§ 67

1. Pracodawca ma ohowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wazgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

2. lezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca
sie dodatek wyrownawczy.

§68

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwach
przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielane facznie.



2. W razie, gdy czas pracy nauczycielki karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

3. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 69
Centrum nie zatrudnia pracownikow miodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku, rowniez
w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji zastosowanie bgdg mialy powszechne
przepisy prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE

§70

Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg dyrektor Centrum oraz inne osoby posiadajgce
takie uprawnienia okreslone w ich zakresie czynnosci.

§71

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Centrum udziela dyrektor lub pisemnie
upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody dyrektora lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna wydawac na zewnatrz
ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii zawierajgcych tajemnice
stuzbowe i paristwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci pracodawcy, maja
prawo do kontroli po uprzednim okazaniu dokumentéw uprawniajgcych do kontroli
i powiadomieniu o kontroli dyrektora lub wicedyrektora. Udostepnieniu i kopiowaniu podlegajg
tylko te dokumenty, ktére sa niezbedne do wykonania kontroli.

§72
Informacje istotne dla ogétu pracownikow sg przekazywane w formie ogloszen lub zarzadzen dyrektora
umieszczanych w pokojach nauczycielskich, sekretariatach lub przekazywane pocztg elektroniczna.

8§73
1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantow w godzinach pracy administracji.

2. W sprawach skarg i wnioskow dyrektor Centrum przyjmuje w okreslonym dniu i godzinie podanej do
publicznej wiadomosci.

3. Sekretariat szkoly dla uczniéw jest czynny codziennie od godziny 8%° do 11%, dla pracownikéw
i interesantdéw w godzinach pracy administracji.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepujg go wicedyrektorzy.

§74

Pracownik, ktory odchodzi z zakladu pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan,
a w szczegodlnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z wykonywang praca.



§75

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§76

Regulamin wchodzi w Zycie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomosci w formie zarzadzenia
oraz poprzez udostepnienie jego tresci w pokojach nauczycielskich i sekretariatach Centrum
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy

Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego nr 1 w Raciborzu

Zasady i normy przydzielania pracownikom
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Raciborzu
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego i napojow.

§1

W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na bezpieczeristwo i higiene pracy
- przydziela sie nieodplatnie nauczycielom i innym pracownikom Centrum srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla Tabela
nr 1iTabela nr 2.

§2

Srodki ochrony indywidualnej moga by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych.

Przez srodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie przeznaczone do
noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym zagrozeniem lub wiekszg
liczbg zagrozen, ktére mogg miec wptyw na jego zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.

§3

Srodki ochrony indywidualnej sa przydzielane pracownikom bezptatnie i stanowia wlasnos¢ szkoty.

§4
Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownikéw i nauczycieli uzytkowane w miejscu
pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

§5

Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgods, wilasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajagcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Z tytutu uzywania przez pracownika wiasnej odziezy okreslonej w pkt.1 pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny

§6

Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualne] nauczyciel lub pracownik nabywa z dniem
zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy.

Ze wzgledu na mozliwoé¢ mycia rak w tazienkach dla personelu oraz korzystania z mydia oraz
recznikow grodki czystosci tj. mydito i recznik nie s3 wydawane indywidualnie nauczycielom
i pracownikom administracji i obstugi.

Pracodawca zapewnia napoje wg odrebnych przepisow

Srodki ochrony indywidualnej i érodki utrzymania higieny osobistej przydzielane sg proporcjonalnie
do wymiaru zatrudnienia.



Tabela 1. Normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla nauczycieli i pracownikéw

Wysokos¢ ekwiwalentu ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za petne miesigce nieobecnosci
w pracy w zwigzku z urlopem bezptatnym, urlopem dla poratowania zdrowia, zwolnieniem
chorobowym.

&7

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela sie Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi sie imienne karty ewidencyjne przydziatu ww.

srodkow.

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres

L.p. Stanowisko pracy (asortyment) uzywalnosci
ubranie drelichowe 24 m-ce
1. |Konserwator, wozZny, starszy woin Reik] skaraane 218
) : ¥ Y v rekawice ochronne — 5 par 12 m-cy
kurtka p.deszczowa termoaktywna 4 sezony
fartuch 12 m-cy
2. |Sprzataczka trzewiki tekstylne 12 m-cy
dres sportowy 24 m-ce
obuwie sportowe 24 m-ce
3. |Nauczyciel wychowania fizycznego | koszulka 12 m-cy
spodenki 12 m-cy
kurtka termoaktywna 4 sezony zimowe
4 Nauczyciel chemii fartuch laboratoryjny 12 m-cy
fartuch 24 m-ce
5. |Bibliotekarz
. . fartuch 12 m-cy
6. | Nauczyciel gastronomii
7 Nauczyciel fryzjerstwa (nauki fartuch 12 m-cy

zawodu)

Tabela 2. Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy

Przewidywany okres

72k g . ‘o
Stanowisko pracy diTES WypOsazelia uzywalnosci
L.p. (asortyment) (miesigce lub
d.z. - do zuizycia)
1. |Konserwator, woiny, starszy wozny | okulary ochronne 24 m-ce




Przewidywany okres

. Zakres wyposaienia uzywalnosci
L.p. Stanawlsko pracy {asortyment) {miesigce lub
d.z. - do zuiycia)

2. | Nauczyciel chemii fartuch kwasoodporny d.z.- nie dluiej niz 24 mies.
fartuch laboratoryjny d.z.- nie diuzej niz 24 mies.
rekawice ochronne kwasoodporne 24 miesigce
okulary ochronne kwasoodporne 24 miesigce

3. | Pracownik obstugujacy archiwum
fartuch d.z.- nie dtuzej niz 36 mies.

d.z.- nie dtuzej niz 36 mies.

rekawice ochronne
& d.z.- nie diuzej niz 36 mies.

maska ochronna

Tabela 3. Cennik Odziezy i obuwia roboczego.

Lp. Rodzaj odziezy i obuwia Cena
1. | Fartuch laboratoryjny 40,00 zt
2. | Fartuch roboczy 30,00 zt
3. | Kurtka p. deszczowa ftermoaktywna 150,00 zt
4. | Dres sportowy 150,00 zt
5. | Koszulka 40,00 zt
6. | Spodenki 40,00 zt
7. | Obuwie sportowe 120,00 zt
8. | Ubranie drelichowe 60,00 zt
9. | Rekawice ochronne 1 para 5,00 zt
10. | Trzewiki tekstylne 45,00 zt
11. | Trzewiki skorzane 60,00 zt
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego nr 1 w Raciborzu

Zasady przydzielania refundacji kosztow zakupu okularéw korekcyjnych pracownikom
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Raciborzu
zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych

§1

Pracodawca jest obhowigzany organizowac stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposah,
aby spetnialy minimaine wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r.w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998r. Nr 148, poz. 973).

§2

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ uprawnionym pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jesli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotne], wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

§3
Uprawnionymi do ubiegania sie o refundacje kosztow zakupu okularéw sg pracownicy uzytkujgcy
w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
§4
Pracodawca dokonuje refundacji kosztow okularow w kwocie 400,00 ztotych
Refundacja kosztéw zakupu okularéw obejmuje cene oprawek, cene szkiet oraz koszt robocizny.

Refundacji kosztow zakupu okulardw dokonuje sie nie czesciej niz jeden raz na dwa lata.

I

Podstawg do zgdania refundacji kosztow zakupu okulardw jest wniosek pracownika oraz faktura
wystawiona na Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Raciborzu, na ktorej jest
adnotacja, ze zakup okularéw jest na danego pracownika. ~
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