Zatacznik do zarzadzenia PCKUiP /6/2015
Dyrektora Powiatowego Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie

z dnia 9 marca 2015

REGULAMIN PRACY

PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W POWIATOWYM CENTRUM KSZTALCENIA
USTAWICZNEGO | PRAKTYCZNEGO W BEDZINIE



ROZDZIAL |

Przepisy ogdlne.

1. Niniejszy Regulamin wprowadza sie w oparciu o przepisy art. 104 § 1 Kodeksu Pracy

(Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998r. z pdzniejszymi zmianami).

2. Regulamin niniejszy uwzglednia przepisy zawarte w:

1)

Regulamin

Ustawie z dn. 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998r.
Dz. U. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawie z dn. 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity,
Dz. U. z 1997r. Nr 56, poz. 357 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawie z dn. 7 wrzesnia 1991r. o systemie osSwiaty (tekst jednolity,
Dz. U. z 1996r. Nr 67, poz. 329 z pdzniejszymi zmianami).

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoftecznej z dn. 15 maja 1996r.
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach
(Dz. U. z2003r. Nr 6 poz. 69; z 2009r. Nr 139, poz. 1130).

Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545;
zmiana: Dz. U. z 2002r. Nr 127, poz. 1092).

Ustawie z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. 1991 Nr 81, poz.
351, zm. Dz. U. z dnia 26 stycznia 2009r.).

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dn. 21 kwietnia 2006r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdéw, innych obiektéw budowlanych
i terenéw (Dz. U. Nr 80, poz. 563).

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity, Dz. U.
z1990r. Nr 21, poz. 124 z pdzniejszymi zmianami).

§1

ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw, a w szczegdlnosci:

1)

organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Powiatowego Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego i Praktycznego, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze
w odziez i obuwie robocze, w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz
termin i czestotliwos¢ wyptaty wynagradzania,

system i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, przyjety
sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,

wykaz prac wzbronionych kobietom oraz ochrona pracy kobiet,

obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
i sposdb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym,

odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikdéw.
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§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z regulaminem.
Oswiadczenie o zaznajomieniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date zostanie dotgczone do akt osobowych.
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llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumiec
Powiatowe Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie reprezentowane przez
Dyrektora.

ROZDZIAL 1l

Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Powiatowego Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego, wyposazenie pracownikow
w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze, w srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej oraz termin i czestotliwos¢ wyptaty
wynagradzania.

I OBOWIAZKI PRACODAWCY.

§5
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Organizowad prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

4. Niedopuszczalna jest dyskryminacja w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.

1) Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje



2)

seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt. 1), byt, jest lub médgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezgcej do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej s3 ponadto:

- dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rdwnego
traktowania w zatrudnieniu,

- zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika /molestowanie/.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym Iub odnoszace sie do ptci pracownika, ktdorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika.
Na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
/molestowanie seksualne/.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowag, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracg,

- pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowani sg obiektywnymi powodami.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:



- niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

- stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujy sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

- ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalnianiu pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
—z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

9) Nie stanowig naruszenia zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okredlony czas, zamierzajgce do wyréwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajgcych z jednej strony lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10) Rdéznicowanie pracownikéw ze wzgledy na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasad rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

11) Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowag prace
lub za prace o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane
z pracg, przyznawane pracownikom w innej formie niz pieniezna. Pracami o jednakowej
wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych , potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takie o porédwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

12) Na mocy art. 183d Kodeksu Pracy osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych
przepiséw. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieni przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania
bez wypowiedzenia.

Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkolenia

pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem wynagradzania

i Kartg Nauczyciela.

Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej

ksztatcenie zawodowe Ilub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie

do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow.



10.
11.

12.

Stosowacd obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy.
Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw.

Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

Il.  OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

10.
11.

zarobki
itp.

2.

Starannego i sumiennego wykonywania pacy.

Stosowania sie do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace.

Przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

Przestrzegania Regulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.

Dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody.

Przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Dbac o czystosc¢ i porzgdek wokdt swojego stanowiska pracy.

Nalezycie zabezpieczy¢ po zakoniczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

§7

Tajemnicg stuzbowag w zaktadzie pracy jest m.in. tajemnica obrad rady pedagogicznej,
pracownikow, wszelkie dane, ktérych ujawnienie moze naruszy¢ dobra osobiste pracownikéw

§8

Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.
Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§9

Zabrania sie pracownikom:

1.

Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.
Uzywania sprzetu niezwigzanego bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkéw
i czynnosci.

Samowolnego demontowania sprzetu oraz jego naprawy bez specjalnego upowaznienia.



4. Samowolnego usuwania oston, zabezpieczen i naprawiania sprzetu audiowizualnego
pod napieciem elektrycznym.

§10

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej przed wydaniem
Swiadectwa pracy.

§11
Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:

1. Na konferencjach, naradach.
W pomieszczeniach pracy i innych pomieszczeniach na terenie CKP.

IIl. WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA
| MATERIALY, W ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE ORAZ
SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY
OSOBISTEJ.

§12

1. Pracownikom przydzielone sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracownikdw wyposaza sie w narzedzia i materiaty w zaleznosci od rodzaju wykonywane;j
pracy.

3. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

4. Pracownikom przydzielone sg Srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
w tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;.

ROZDZIAL 1

System i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,
przyjety sposdb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy.

I CZAS PRACY.

§13

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkéw stuzbowych.



§14

1. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin na tydzien przecietnie w pieciodniowym tygodniu.

2. Obowiazuje czteromiesieczny okres rozliczeniowy.

3. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

4. Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w ust. 1 to praca w godzinach nadliczbowych.

5. Czas pracy w petnym wymiarze dla nauczycieli wynosi nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo
w tym liczba godzin dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiczych ustalona zgodnie
z art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela.

6. Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w ust. 4 stanowi prace w godzinach
ponadwymiarowych.

7. Za prace w dzien wolny od pracy sobota, niedziela wynikajgcy z przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy udziela sie pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korica danego
okresu rozliczeniowego

§15

1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

1) pracownicy administracji w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach od 73° - 1539;
10°°-18°°

2) pracownicy pedagogiczni wg tygodniowego rozktadu zajeé

3) pracownicy obstugi:
- w pefnym wymiarze czasu pracy 6°° - 1499 ; 14°° - 22°°

2. PCKUiP moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢ czas rozpoczynania
i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji biezacych zadan, jednak
z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

3. Nauczyciel zaczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuriczo — wychowawcze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem
zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

4. Pracownicy zatrudnieni na umowe o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy
w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie wykonujgcy
prace w projektach unijnych — bedzie obowigzywat koordynatora zadaniowy czas pracy,
a asystenta rGwnowazny czas pracy.

§16

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej szes¢ godzin mogg
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania
i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalany jest w porozumieniu z pracodawca.

§17

Soboty, niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.



§18

Przebywanie pracownika na terenie PCKUiP, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach i za zgodg dyrektora.

§19

1. Pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg swe przyjscie do pracy wpisem na liscie
obecnosci.
2. Czas pracy pracownicy pedagogiczni potwierdzajg zapisami i podpisami w dziennikach zajec.

§20

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnosé nieusprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika dyrektor lub jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

.  URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY.

§21

1. Pracownikowi pedagogicznemu przystuguje urlop wypoczynkowy w  wymiarze
odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania, oraz wolne w czasie przerw
Swigtecznych.

2. Pracownik pedagogiczny moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonania w czasie ferii
nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzenie egzamindéw
2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego.
Prace te nie mogg zaja¢ wiecej niz 7 dni.
3. Pracownikowi pedagogicznemu na urlop wypoczynkowy nie wypisuje sie karty urlopowej.
4. Szczegdtowe zagadnienia urlopowe reguluje Karta Nauczyciela.

§22

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajeé¢ na czas nieokreslony przystuguje,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat urlop dla poratowania zdrowia udzielany przez
Dyrektora Centrum, w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia w wymiarze
nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.

2. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia orzeka lekarz leczgcy nauczyciela.

3. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczesniej
niz po uptywie roku od dnia zakoriczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia.

4. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie catego zatrudnienia
nie moze przekraczac 3 lat.



§23

1. Pracownik administracji i obstugi nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie
z zasadami okreslonymi w dziale VII K.P.

2. Pracownik, podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

3. Wymiar urlopu wynosi:

a. 20 dniroboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b. 26 dniroboczych —jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ust. 3. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

5. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do 4 dni urlopu na zgdanie.

6. Urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw niepedagogicznych udziela sie zgodnie z planem
urlopéw, biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

7. O terminie urlopu zawiadamia sie nie pdzniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

8. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora
na wniosku o urlop.

9. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
W innym terminie.

10. Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg
zakazng, odbywaniem ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres
do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzielié
w terminie pdzniejszym.

11. Urlopy zalegte nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do korica | kwartatu nastepnego roku.

12. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu trzech miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia
urlopu, w przypadku znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesiecy.

§24

1. Pracownikowi na jego pisemny i umotywowany wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

3. Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§25

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:
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w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

dla umozliwienia wykonywania mandatu postfa lub senatora,

podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

vk wN e

na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym Ilub urzedzie
konsularnym za granicg,

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

§26
Zgodnie z Kodeksem Pracy art. 180 pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze :

- 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie

- 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie

- 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie

- 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie

- 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie

Urlop macierzynski bedzie mozna podobnie jak przed nowelizacjg ustawy, wykorzystac¢ juz przed
porodem. Mozna go rozpoczg¢ najwczesniej 6 tygodni przed rozwigzaniem.

Pierwszy okres (14 tygodni po porodzie) urlopu macierzynskiego przeznaczony jest wytgcznie dla
matki, pozostatg czes¢ moze wykorzystac ojciec.

Dodatkowy urlop macierzynski wynosi

- 6 tygodni w przypadku urodzenia 1 dziecka
- 8 tygodni w przypadku urodzenia 2 i wiecej dzieci

Dodatkowy urlop macierzyfiski mozna podzieli¢ na dwa okresy, z ktdrych krétszy musi trwac co
najmniej tydzien, a kazdy musi by¢ wielokrotnoscig tygodnia (np. matka 4 tygodnie, ojciec 2 tygodnie
lub matka 5 tygodni a ojciec 1 tydzien)

Urlop rodzicielski wynosi
- 26 tygodni niezaleznie od ilosci urodzonych dzieci

Urlop rodzicielski moze wykorzysta¢ zardwno matka, jak i ojciec. Ten okres mozna podzieli¢ na 3
czesci z ktorych kazda musi mie¢ minimum 8 tygodni. Urlop rodzicielski rodzice mogg wykorzystac
jednoczesnie, ale w takiej sytuacji ptatny okres skraca sie o potowe czyli o 13 tygodni

§ 27

Pracownik - ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2
tygodni, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia. W roku 2010 i 2011
urlop ojcowski wynosi 1 tydzien. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko korzystajgcy w dniu
1 stycznia 2012r z urlopu ojcowskiego w wymiarze 1 tygodnia ma prawo do czesci urlopu w wymiarze
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odpowiadajgcym réznicy miedzy podwyzszonym ( 2 tygodnie ) a dotychczasowym wymiarem urlopu

ojcowskiego.

§28

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolnié¢ pracownikéw od pracy:

1.

w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

1) tawnika w sadzie,

2) cztonka komisji pojednawcze;j,

3) obowigzku $wiadczen osobistych,

4) zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej.

w celu:

1) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

2) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowe] lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej,
Sadu Pracy, NIK w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

3) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, gruzlicy albo badani stanu zdrowia na okre$lonych stanowiskach pracy,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

4) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich.

w celu wystepowania w charakterze:

1) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym
lub przed kolegium do spraw wykroczen,

2) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg podawcza.

§29

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca
gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych winno by¢ wpisane przez pracownika w ksigzce
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzine wyjscia i powrotu pracownik
potwierdza podpisem.

O niemoznosci wstawienia sie w pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik winien
uprzedzi¢ zakfad pracy. W razie niestawienia sie do pracy z przyczyn nieprzewidzianych,
pracownik winien zawiadomié zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci nie pdzniej niz dnia nastepnego osobiscie, przez poczte lub
inne osoby. W przypadku zawiadomienia pocztowego za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.
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§30

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

§31

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

IIl. DYSCYPLINA PRACY - USPRAWIEDLIWIENIE
NIEOBECNOSCI W PRACY.

§32

Opuszczenie w catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdélnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaZznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne okolicznosci uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.

§33
Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy.

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy w przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie sie do pracy.
3. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,
2) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajgcego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
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pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy doreczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§34

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong nalezy

do pracodawcy.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwtocznie

podaé przyczyne nieobecnosci na pismie.

ROZDZIAL IV

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz ochrona pracy kobiet.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

§35

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycjg ciata.

1)

Wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000k] na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.

Uwaga: 1kJ = 0,24 kcal.

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Reczne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°C, a wysokos$¢ 5 m — ciezardw o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg-— przy pracy statej,

b) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1)

2)

3)

wszystkie prace, przy ktorych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza.

prace wymienione w ust. 1 pkt. 2 i 3, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych
w nich wartosci.

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

3. Prace przy monitorach ekranowych.

1)

Dla kobiet w cigzy:
a) Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

4. Prace na wysokosci.

1)

Dla kobiet w cigzy:
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5.

a) Praca na wysokosci — poza pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed wypadkiem (bez potrzeby stosowania
Srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem).

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

OCHRONA PRACY KOBIET ZGODNIE Z WYMAGANIAMI
KODEKSU PRACY.

§36

Ochrona pracy kobiet w cigzy — trwato$¢ umowy o prace.

1.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca pracownice zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

Przepisdw ust. 1 nie stosuje sie do pracownicy w okresie prébnym, nieprzekraczajgcym
jednego miesigca.

Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo na
okres prébny przekraczajacy jeden miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego
miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy
lub urlopu macierzynskiego, moze nastgpic¢ tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy.

Przepisy ust. 1, 2 i 4 stosuje sie odpowiednio takze do pracownika — ojca wychowujacego
dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

§37

Ochrona pracy kobiet w cigzy — zakaz zatrudniania w godzinach nadliczbowych.

1.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

§38

Ochrona pracy kobiet w cigzy — zakaz wykonywania okreslonych prac.

1.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracach
szczegoblnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia wymienionych w § 33, bez wzgledu na
stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne jest obowigzany
przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolnic¢ jg na czas niezbedny
z obowigzku Swiadczenia pracy.
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2. Do innej pracy pracodawca zobowigzany jest przenies¢ kobiete w cigzy lub karmigca piersig
w razie przedfozenia przez nig orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania
do wykonywania pracy dotychczasowej.

3. W razie gdy zmiana warunkdéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrdcenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy w cigzy (lub karmigcej dziecko piersig)
do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje zasitek
wyréwnaweczy.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest zobowigzany
zatrudnié pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§39
Ochrona pracy kobiet — prawo do przerwy na karmienie dziecka.

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

2. 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.

ROZDZIAL V

Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, sposob informowania pracownikow o ryzyku
zawodowym, wykaz praz wzbronionych kobietom, ochrona pracy kobiet.

I BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY.

§40
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
§41

Pracodawca zobowigzany jest:

1. Zapoznad pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego.

4. Kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
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5. Woydac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej.

6. Wskazaé¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

7. Zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybied w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen.

8. Zapewnia¢ wykonywanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

9. Zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w Centrum a takie bezpieczne
i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach praktycznych organizowanych poza
pracowniami Centrum.

10. Dwa razy w roku dokonaé kontroli zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw
korzystania z  obiektéw nalezagcych do Centrum, w tym  bezpiecznych
i higienicznych warunkéw odbywania praktycznej nauki zawodu w pracowniach, oraz okresli¢
kierunki ich poprawy (kontrole przed rozpoczeciem roku szkolnego i przed zakonczeniem
ferii).

Z ustalen kontroli nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry podpisujg osoby biorgce w niej udziat.
Kopie protokotu pracodawca (Dyrektor Centrum) przekazuje organowi prowadzgcemu.

§42
Prawa pracownika w dziedzinie BHP.

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

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

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

§43
Obowigzki pracownika w dziedzinie BHP.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.

W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

1. Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu.

2. Wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych.

3. Dbad o nalezyty stan maszyn, urzagdzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.
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Uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem.

Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim
oraz stosowac sie do wskazan lekarskich.

Niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w Centrum wypadku albo zagrozeniu
zycia i zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikdw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie.

Wspodtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§44

Obowigzki kierujacego pracownikami w dziedzinie BHP.

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1.

Organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem.

Organizowad, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy.

Dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.
Egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisdéw i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§45

Ryzyko zawodowe.

1.

Pracodawca jest obowigzany oceni¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe, wystepujace przy

okreslonych pracach, oraz stosowacd niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnic organizacje pracy i stanowisk pracy oraz stanowisk praktycznej nauki zawodu
w spos6b zabezpieczajgcy pracownikéw Centrum oraz uczniéw przed zagrozeniami.

Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona zapoznaje pracownikéw Centrum z ryzykiem

zawodowym wigzgcym sie z wykonywang pracg, co powinno by¢é potwierdzone

wtlasnorecznym podpisem pracownika w prowadzonym rejestrze dotyczacym ryzyka

zawodowego.

§46

Przepisy szczegotowe dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy w Powiatowym Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego:
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Plan ewakuacji umieszcza sie w widocznym miejscu w sposdb zapewniajacy tatwy do niego

dostep.

Drogi ewakuacyjne oznacza sie w sposéb wyrazny i trwaty.

Prace remontowe, naprawcze i instalacyjne w pomieszczeniach Centrum przeprowadza

sie pod nieobecnos¢ w tych pomieszczeniach osdb, ktérym Centrum zapewnia opieke.

Na terenie Centrum zapewnia sie wiasciwe oswietlenie, réwng nawierzchnie drég i przejs¢

oraz instalacje do odprowadzania sciekéw i wody deszczowej.

Otwory kanalizacyjne, studzienki i inne zagtebienia na terenie Centrum zakrywa

sie odpowiednimi pokrywami lub trwale zabezpiecza w inny sposdb.

Szlaki komunikacyjne wychodzgce poza teren Centrum zabezpiecza sie w sposéb

uniemozliwiajacy bezposrednie wyjscie na jezdnie.

W razie opaddw s$niegu przejscia na terenie Centrum oczyszcza sie ze $niegu i lodu

oraz posypuje piaskiem.

Urzadzenia higieniczno — sanitarne sg utrzymywane w czystosci i w stanie petnej sprawnosci

technicznej.

W pomieszczeniach Centrum zapewnia sie wiasciwe oswietlenie, wentylacje i ogrzewanie.

Centrum nabywa wyposazenie posiadajgce odpowiednie atesty lub certyfikaty.

Jadalnie utrzymuje sie w czystosci, a ich wyposazenie we wtasciwym stanie technicznym

zapewniajgcym bezpieczne uzywanie.

Pomieszczenia, w ktérych odbywajg sie zajecia praktycznej nauki zawodu, wietrzy sie

w czasie kazdej przerwy, a w razie potrzeby takze w czasie zajeé.

Niedopuszczalne jest prowadzenie jakichkolwiek zaje¢ bez nadzoru upowaznionej do tego

osoby.

Przerwy w zajeciach uczniowie spedzajg pod nadzorem nauczyciela praktycznej nauki

zawodu. Jezeli pozwalajg na to warunki atmosferyczne, umozliwia sie uczniom przebywanie

W czasie przerw w zajeciach na Swiezym powietrzu.

Miejsca pracy oraz pomieszczenia, do ktérych jest wzbroniony dostep osobom

nieuprawnionym, sg odpowiednio oznakowane i zabezpieczone przed swobodnym do nich

dostepem.

W pomieszczeniach, w ktérych odbywajg sie zajecia zapewnia sie temperature co najmniej

18°C. Jezeli nie jest mozliwe zapewnienie temperatury min. 18°C dyrektor Centrum zawiesza

zajecia na czas oznaczony powiadamiajgc o tym organ prowadzacy.

Dyrektor centrum za zgodg organu prowadzgcego moze zawiesi¢ zajecia na czas oznaczony

jezeli:

1) temperatura zewnetrzna mierzona o godz. 21°° w dwéch kolejnych dniach
poprzedzajgcych zawieszenie zaje¢ wynosi -15°C lub jest nizsza,

2) wystgpity na danym terenie zdarzenia, ktére mogg zagrozi¢ zdrowiu uczniow.

Jezeli pomieszczenie lub inne miejsce, w ktérym majg byé prowadzone zajecia praktycznej

nauki zawodu, lub stan znajdujgcego sie w nim wyposazenia stwarza zagrozenia dla

bezpieczenstwa, niedopuszczalne jest rozpoczecie zajec.

Jezeli stan zagrozenia powstanie lub ujawni sie w czasie zaje¢ praktycznej nauki zawodu

— niezwfocznie sie je przerywa i wyprowadza z zagrozonych miejsc osoby powierzone opiece

Centrum.

Pokdj nauczycielski i pracownie wyposaza sie w apteczki zaopatrzone w srodki niezbedne do

udzielania pierwszej pomocy i instrukcje o zasadach udzielania tej pomocy.
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20.

21.

Nauczyciele praktycznej nauki zawodu podlegajg przeszkoleniu w zakresie udzielania
pierwszej pomocy.

Udziat uczniéw w pracach na rzecz Centrum i innych jednostek oraz srodowiska moze miec
miejsce po zaopatrzeniu ich w odpowiednie do wykonywanych prac urzadzenia, sprzet
i Srodki ochrony indywidualnej oraz po zapewnieniu wifasciwego nadzoru i bezpiecznych
warunkéw pracy.

§47

Wymagania dotyczgce pracowni, stanowisk praktycznej nauki zawodu, maszyn, sprzetu , urzadzen

technicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych.

1.

Maszyny, sprzet i inne urzadzenia techniczne utrzymuje sie w stanie zapewniajgcym petng
sprawnosc dziatania oraz bezpieczenstwo pracy i praktycznej nauki zawodu.

Urzadzenia techniczne wyposaza sie w zabezpieczenia chronigce przed urazami, dziataniem
substancji szkodliwych dla zdrowia, porazeniem pradem elektrycznym, szkodliwymi
wstrzgsami, nadmiernym hatasem, dziataniem wibracji lub promieniowaniem.

Urzadzenia technicznie niesprawne, uszkodzone lub pozostajgce w naprawie oznacza sie
w sposéb wyrazny odpowiednig tabliczka i zabezpiecza przed ich uruchomieniem.

Przy maszynach i innych urzadzeniach technicznych lub w ich poblizu wywiesza sie
w widocznym miejscu instrukcje bezpiecznej obstugi.

W pracowniach wywiesza sie w widocznym i tatwo dostepnym miejscu regulamin okreslajgcy
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przed dopuszczeniem do zaje¢ przy maszynach i innych urzadzeniach technicznych
w pracowniach, ucznidw zaznajamia sie z zasadami i metodami pracy zapewniajgcymi
bezpieczenstwo i higiene pracy przy wykonywaniu czynnosci na stanowisku roboczym.
Rozpoczecie w/w zaje¢ moze nastgpi¢ po sprawdzeniu i upewnieniu sie przez prowadzgcego
zajecia, ze stan maszyn i innych urzadzen technicznych, instalacji elektrycznej i narzedzi
pracy, a takze inne warunki srodowiska pracy nie stwarzajg zagrozen dla bezpieczeristwa
uczniéw.

Ucznidw pracujgcych w pracowniach lub poza nimi, w celu zabezpieczenia przed dziataniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw, a takze ze wzgledu na wymagania
sanitarno — higieniczne, zaopatruje sie w niezbedne srodki ochrony indywidualnej.

§48

Wypadki osdb pozostajagcych pod opieka Powiatowego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

i Praktycznego.

1.

Pracownik Centrum, ktéry powzigt wiadomos¢ o wypadku niezwtocznie zapewnia
poszkodowanemu opieke, w szczegdlnosci sprowadzajagc fachowg pomoc medyczng
a w miare mozliwosci udzielajgc poszkodowanemu pierwszej pomocy.

O kazdym wypadku zawiadamia sie niezwtocznie:

1) rodzicow (opiekundw) poszkodowanego,

2) pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) organ prowadzacy Centrum.
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O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia sie niezwtocznie prokuratora
i kuratora oswiaty.

Zawiadomien o wypadkach wymienionych w ust. 2, 3 dokonuje dyrektor Centrum
lub upowazniony przez niego pracownik.

Do czasu rozpoczecia pracy przez zespdt powypadkowy, dyrektor Centrum zabezpiecza
miejsce wypadku w sposdb wykluczajgcy dopuszczenie oséb niepowotanych.

Jezeli czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem miejsca wypadku nie moze wykonaé dyrektor
Centrum, wykonuje je upowazniony przez dyrektora pracownik Centrum.

Powotywanie zespotu powypadkowego, postepowanie po zaistniatym wypadku, sporzadzanie
protokotu powypadkowego, rejestr wypadkéw nalezy prowadzi¢ zgodnie z Rozdziatem
4 — paragrafy od 43 do 52 Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003r. Nr 6, poz. 69; z 2009r. Nr 139, poz. 1130).

§49

Wypadki oséb zatrudnionych w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego.

1.

Zgtaszanie wypadkéw, zabezpieczenie miejsca wypadku, powotywanie zespotu
powypadkowego, ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadku, sporzadzanie protokotu
ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku, rejestr wypadkéw — nalezy prowadzi¢ zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 28.07.1998r. w sprawie ustalania okolicznosci
i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze zakresu
informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkdéw przy pracy oraz Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 20.01.2004r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie ustalania okolicznosci
i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze zakresu
informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkdw przy pracy.

§ 50

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie BHP oraz ochrony p. pozarowej.

Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym w zakresie BHP:

1) osoby bedace pracodawcami oraz osoby kierujgce pracownikamiraz na 5 lat,

2) pracownicy administracji i nauczyciele raz na 5 lat,

3) pracownicy obstugi raz na 3 lata.

Il.  OCHRONA PRZECIWPOZAROWA.

§51

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisbw o ochronie

przeciwpozarowej.

§ 52

Wiasciciel (uzytkownik) obiektu budowlanego jest obowigzany:

21



Przestrzega¢ przeciwpozarowych wymagan techniczno — budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych.

Wyposazy¢ obiekt budowlany w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice.

Zapewni¢ konserwacje oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie.

Zapewni¢ osobom przebywajacym w obiekcie Centrum bezpieczenstwo i mozliwosé
ewakuacji.

Zapoznaé pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi.

§53

Kto zauwazy pozar lub miejscowe zagrozenie obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié osoby

znajdujace sie w strefie zagrozenia oraz jednostke ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 54

W obiekcie budowlanym Powiatowego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego oraz na

terenie przylegtym zabronione jest wykonywanie czynnosci, ktére mogg spowodowac pozar, jego

rozprzestrzenienie sie, utrudnienie prowadzenia akcji ratowniczej lub ewakuacji:

1.

Uzywanie otwartego ognia, palenia tytoniu i stosowania innych czynnikbw mogacych
zainicjowac zapton wystepujgcych materiatéw:

1) w miejscach wystepowania materiatdw niebezpiecznych pozarowo,

2) w miejscach wystepowania innych materiatéw palnych.

Uzytkowanie instalacji, urzadzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w sposdb niezgodny
z przeznaczeniem albo warunkami okreslonymi przez producenta badZ niepoddawanych
okresowym kontrolom, o zakresie i czestotliwosci wynikajacej z przepiséw prawa
budowlanego, jezeli moze sie to przyczyni¢é do powstania pozaru, wybuchu
lub rozprzestrzenienia sie ognia.

Garazowanie pojazdow silnikowych w pomieszczeniach Centrum nieprzeznaczonych do tego
celu, jezeli nie oprdzniono zbiornika paliwa pojazdu i nie odfgczono na state zasilania
akumulatorowego pojazdu.

Rozpalanie ognisk w miejscu umozliwiajgcym zapalenie sie materiatédw palnych
albo sasiednich obiektéw w mniejszej odlegtosci od tych obiektédw niz 10 m.

Sktadowanie poza budynkiem Centrum, w odlegtosci mniejszej niz 4 m od granicy dziatki,
materiatdw palnych, w tym pozostatosci roslinnych, gatezi i chrustu.

Przechowywanie materiatéw palnych oraz stosowanie elementéw wystroju i wyposazenia
whnetrz z materiatdw palnych w odlegtosci mniejszej niz 0,5 m od przewoddéw uziemiajgcych
oraz przewoddéw odprowadzajacych instalacji piorunochronnej oraz czynnych rozdzielnic
pragdu elektrycznego, przewodow elektrycznych, sitowych i gniazd wtykowych sitowych
0 napieciu powyzej 400V.

Stosownie na ostony punktéw s$wietlnych materiatdw palnych, z wyjatkiem materiatow
trudno zapalnych i niezapalnych, jezeli zostang umieszczone co najmniej w odlegtosci 0,05 m
od zaréwki.

Sktadowanie materiatéw palnych na drogach komunikacji ogdlnej stuzgcych ewakuacji
lub umieszczenie przedmiotdw na tych drogach w sposéb zmniejszajgcy ich szerokosc¢
albo wysokos¢ ponizej wymaganych wartosci.
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9. Zamykanie drzwi ewakuacyjnych w sposdb uniemozliwiajgcy ich natychmiastowe uzycie.
10. Uniemozliwienie lub ograniczenie dostepu do:

1) gasnici urzadzen przeciwpozarowych,

2) Zrédet wody do celdw przeciwpozarowych,

3) wyjs¢ ewakuacyjnych,

4) wytacznikdw i tablic rozdzielczych pradu elektrycznego.

§55
Uzytkownik obiektu budowlanego (budynku Centrum) jest obowigzany:

1. Utrzymywad urzadzenia p. pozarowe i gasnice w stanie petnej sprawnosci technicznej
i funkcjonalnej.

2. Umiesci¢c w widocznych miejscach instrukcje postepowania na wypadek pozaru
wraz z wykazem telefonéw alarmowych.

3. Oznakowad znakami, zgodnymi z Polskimi Normami dotyczgcymi znakdw bezpieczenstwa:
1) drogi ewakuacyjne oraz pomieszczenia, w ktorych w mysl przepiséw techniczno —

budowlanych wymagane sg co najmniej dwa wyjscia ewakuacyjne,

2) miejsca usytuowania urzadzen p. pozarowych i gasnic,
3) miejsca usytuowania p. pozarowych wytgcznikéw pradu.

4. Utrzymywac drogi pozarowe w stanie umozliwiajgcym ich wykorzystanie przez pojazdy
jednostek ochrony p. pozarowej.

§ 56

Z kazdego miejsca budynku Centrum, przeznaczonego na pobyt ludzi, powinny by¢ zapewnione
odpowiednie warunki ewakuacji, zapewniajagce mozliwos¢ szybkiego i bezpiecznego opuszczenia
strefy zagrozonej lub objetej pozarem.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikow.

I KARY STOSOWANE ZGODNIE Z ART. 108 KODEKSU PRACY.

§ 57
Rejestr kar.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy przepisdw BHP i p. pozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy, a w szczegdlnosci, gdy pracownik:

1) spdzinia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
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4) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami,

5) wykazuje, obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, podwtadnych,
wspotpracownikdéw i interesantow,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

pracodawca moze stosowac, zgodnie z art. 108 § 1Kodeksu pracy:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw p. pozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazidy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych (art. 87, § 1, pkt. 1-3 Kodeksu Pracy).

4. Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§58
Tryb nakfadania kar.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu od dnia stawienia sie pracownika w pracy.

§ 59
Obowigzek zawiadamiania pracownika o karze.

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 60
Czynniki decydujace o wysokosci kary.

1. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§61

Tryb zgtaszania sprzeciwu do kary.
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Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej (jesli taka istnieje
w Centrum). Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu pracownika.

Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty tej
kary.

§ 62

Zatarcie kary.

1.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej
(jesli taka istnieje w Centrum) uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 — zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ODPOWIEDZIALNOSC CYWILNA.

§63

Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa art. 6 K.N.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 K.P. wymierza sie
nauczycielom mianowanym i dyplomowanym kary porzadkowe zgodnie z K.P.

§ 64

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

a. nagana z ostrzezeniem,

b. zwolnienie z pracy,

c. zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat,

d. wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 — 4 jest réwnoznaczne z zakazem

przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wtgcza sie do akt osobowych nauczyciela.
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§ 65

Tryb postepowania dyscyplinarnego i wykonania kar dyscyplinarnych i ich zatarcia
okresla K.N.

ROZDZIAL VII

Przepisy koncowe.

§ 66

1. W razie nieobecnosci pracownika zastepuje go inny pracownik wyznaczony przez dyrektora
PCKUiP
2. Dyrektor PCKUIP w czasie nieobecnosci podlegtego mu pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw,
2) w czasie nieobecnosci nauczyciela wyznacza zastepstwo okresowe lub state.

§ 67

W zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy nauczycieli, nie uregulowanych przepisami
ustawy Karta Nauczyciela, majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 68

1. Dyrektor lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg,
whnioskow i zazalen.

§ 69

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

pracodawca
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