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ROZDZIAL |
Przepisy wstepne

§1
Regulamin niniejszy ustala wewnetrzny porzadek pracy w Powiatowym Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego im. KEN w Jaworze oraz okresla zwigzane
z procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
im. KEN w Jaworze bez wzgledu na rodzaj prac, wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko.

§3
Uzyte w regulaminie okreslenie: ~
1. ,bezposredni przetozony” oznacza:
1) dla Dyrektora PCKZiU — Staroste Powiatu Jaworskiego,

2) dla Wicedyrektorow, Kierownikow, stanowisk samodzielnych — Dyrektora PCKZiU
3) dla nauczycieli i wychowawcow — Dyrektora PCKZiU

4) dla pracownikow administracyjnych i obstugowych Internatu oraz dla pracownikéw
administracyjnych i obstugowych budynku PCKZ przy ul. Dworcowej 10 — Kierownika
ds. doksztatcania zawodowego i ksztatcenia ustawicznego

6) dla pracownikéw obstugi szkoty — Kierownika ds. kadrowo — administracyjnych.

2. ,Pracodawca” oznacza Dyrektora Powiatowego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Jaworze.

3. ,Pracownik” — nalezy przez to rozumie¢ zarébwno pracownika samorzgdowego
szkoty, jak i nauczyciela.

4. ,Regulamin” — Regulamin pracy Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Jaworze.

5. ,przepisy prawa pracy” — oznacza to Karta Nauczyciela, Ustawa o Systemie
Oswiaty, Kodeks pracy, przepisy wykonawcze i przepisy regulujace prace
pracownikéw.

§4
Pracownicy PCKZiU sg zatrudniani:
1. Na podstawie umowy o prace.
2. Na podstawie mianowania.

§5

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
niniejszym regulaminem pracy. (do wgladu w kadrach i bibliotece).

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i datg przechowuije sie w czesci B akt osobowych pracownika.
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ROZDZIAL 1l
Obowiazki i prawa pracownika

§6
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnoéci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami, rodzicami
I uczniami,
5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia,
6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnoéci pracy.

2. Ponadto do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) staranne wykonywanie pracy i stosowanie sie do polecen przetozonego,

2) przestrzeganie ustalonego w PCKZiU czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego
porzadku,

3) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) dbanie o czysto$¢ i porzadek wokdt swojego stanowiska pracy,

6) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy,

7) poddanie sig okresowej ocenie kwalifikacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Pracownikowi zabrania sie:

1) spozywania na terenie PCKZiU napojow alkoholowych, przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie PCKZiU pod wptywem takich $rodkow
i napojéw,

2) palenia tytoniu na terenie PCKZiU,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wtasnoscig pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy
niezgodnie z przeznaczeniem do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca,

6) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia,

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczern maszyn i urzadzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatéw w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§7
Na terenie PCKZiU wszyscy pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatora
wedtug ustalonego wzoru.



§8
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik
zobowigzany jest rozliczy¢ sie z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy
w karcie obiegowe;.

ROZDZzIAL 1l
Obowiazki pracodawcy

§9
1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegélnosci:
1) zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnosci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,
2) zapewnienie z chwilg przyjecia pracownika do pracy stanowiska pracy oraz
urzadzen i materiatow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
stuzbowych,
3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystywanie czasu pracy
jak réwniez osigganie przez pracownikédw przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji wtasciwych efektéw pracy,
4) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza przy monotonnej pracy w ustalonym z géry tempie,
5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia w tym zakresie,
6) utatwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji,
7) ufatwienie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,
8) zaspakajanie w miare posiadanych $srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych ocen pracownikéw,
10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
11) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub
zZniszczeniem,
12) wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,
13) niestosowanie i niedopuszczanie do stosowania jakichkolwiek form
dyskryminacii,
14) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zgodnie
z obowigzujagcym w PCKZiU zarzadzeniem o okresowej ocenie kwalifikacyjnej
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz z regulaminem
oceniania nauczycieli,
15) terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzen.

2. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie

w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego,
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3) okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami w tym zakresie.

§ 10
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy

ROZDZIAL IV
Terminy, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen za prace

§ 11
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie
O prace, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikagji
zawodowych, zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikow.

§12
1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje:
a) dla pracownikow samorzadowych - z dotu, najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca. W przypadku, gdy ostatnim dniem jest dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim dniu roboczym.
b) dla nauczycieli — z gory, kazdego 1-szego dnia miesigca lub jesli dzien ten jest
dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca sie w dniu nastepnym.
2. Wynagrodzenie przekazywane jest za zgodg pracownika na wskazane przez
pracownika konto osobiste, po ztozeniu pisemnego wniosku.
3. Wyptata wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest tak jak terminy wyptat.
4.Za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazng — trwajacg tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego
pracownikowi przystuguje prawo do 80 % wynagrodzenia, przy czym za czas
niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia trwajacej
tacznie dtuzej niz 33 dni w ciggu roku kalendarzowego pracownikowi przystuguje
zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Pracownikom,
ktérzy w poprzednim roku kalendarzowym ukonczyli 50 rok zycia przystuguje
wynagrodzenie za czas choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng w
wysokosci 80% wynagrodzenia tacznie do 14 dni w ciagu roku kalendarzowego przy
czym za czas niezdolno$ci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
trwajacej tacznie dtuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego , pracownikowi
przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
5. Pracownik za czas niezdolnosci do pracy wskutek wypadku w pracy, w drodze do
pracy lub z pracy, albo choroby przypadajacej w okresie cigzy zachowuje prawo do
100% wynagrodzenia.
6. Pracodawca na wniosek pracownika zobowigzany jest do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu i wyjasnienia sktadnikow wynagrodzen.

§13
Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okreélajg
przepisy o wynagrodzeniach (dla pracownikobw samorzadowych — Regulamin




wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w PCKZiU w Jaworze,
dla nauczycieli — Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela, Uchwata Rady
Powiatu w Jaworze w sprawie uchwalenia regulaminu okreslajacego wysoko$é
stawek dodatkébw do wynagrodzenia zasadniczego oraz warunki obliczania i
wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe | godziny doraznych
zastepstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach prowadzonych
przez Powiat Jaworski oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych
warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy.

§ 14
1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego na podstawie Rozporzadzenia
W sprawie najnizszego wynagrodzenia za prace zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:
- wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
- dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej
- dodatku stuzbowego.
3. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie
pozniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 15
Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych podlegajg potraceniu:
a) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie $wiadczen
alimentacyjnych oraz innych $wiadczen niz $wiadczenia alimentacyjne na mocy
tytutdbw wykonawczych,
b) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi
d) kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy,
za ktory pracownik nie zachowuje wynagrodzenia
d) inne naleznosci na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode na pismie.

§ 16
Za szczegolne przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiggniec |
efektow pracy moga by¢ przyznane nastepujace gratyfikacje:
- przeszeregowanie do wyzszej grupy,
- awansowanie na wyzsze stanowisko.

ROZDZIAL V
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§17

1.Pracodawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaktadzie pracy.
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2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki.

3. W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisébw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§18
1. Podstawowym  obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci
kazdy pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
3) dbac¢ o porzadek i fad w miejscu pracy i na swoim stanowisku pracy oraz dbac
0 nalezyty stan maszyn i urzadzen oraz sprzetu,
4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,
) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
6) stosowac $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
7) wspotdziata¢ z pracodawcay i przetozonym w wypetianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionym w PCKZiU okreéla zatacznik Nr
2 do niniejszego regulaminu.

§19 _
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu (instruktaz ogolny i stanowiskowy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
2. Wszyscy pracownicy podlegaja takze szkoleniom podstawowym i okresowym.
3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore
dotacza sie do jego akt osobowych.

§ 20
1. Pracownikom przydzielane s nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
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dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informuje sie go
0 sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracownikowi, zatrudnionemu na stanowisku pracy, na ktérym jego odziez wtasna
moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz ze wzgledu na wymagania
techniczne lub bezpieczenstwa i higieny pracy, pracodawca dostarcza nieodptatnie
odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, spetniajace wymagania
okreslone w odrebnych przepisach, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem.

3.W przypadku dopuszczenia do uzywania przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku pracy, o ktérym mowa w ust 2, za jego zgodg wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokos$ci okreslonej
przez pracodawce na podstawie ustalonej w Powiatowym Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Jaworze tabeli $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla okreslonych stanowisk pracy, z uwzglednieniem ich
aktualnych cen.

4 Przyznane $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze stanowi
wtasno$¢ zaktadu pracy.

5. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze jest uzywane do czasu
utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

6 Szczegdtowe zasady wyposazania pracownikow PCKZiU w $érodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

7. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na
danym stanowisku pracy.

§ 21
1. Pracownik utrzymuje w nalezytym stanie przydzielong mu odziez ochronna.
2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zwraca pobrang odziez
ochronng z zastrzezeniem ust. 3.
3. W razie uzywania odziezy ochronnej i roboczej przez okres przekraczajacy 75 %
okresu uzywalnosci pracownik nie jest zobowigzany do zwrotu pobranej odziezy.

§ 22
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy i niezwiocznie zawiadomié o
tym bezposredniego przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1
pracownik powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie
informujac o tym bezposredniego przetozonego oraz pracownika odpowiedzialnego
za sprawy bhp w PCKZiU.
3. Za okres powstrzymywania sie od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 23
1. Pracodawca jest obowigzany organizowaé¢ stanowiska pracy z monitorem
ekranowym w taki sposob, aby spetniaty wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ergonomii. Pracodawca, na podstawie okulistycznych badan lekarskich
stwierdzajacych pogorszenie wzroku pracownikom zatrudnionym przy obstudze
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monitoréw ekranowych (wykaz stanowisk stanowi zatacznik nr 4), zwraca koszty
zakupu okularéw korekcyjnych jednopowtokowych, na podstawie przedtozonego
rachunku.

2. Szczegotowe zasady zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 1 okresla zatacznik
Nr 4 niniejszego regulaminu.

§ 24
1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy awarie lub usterki instalacji elektrycznej,
urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.
2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie zaktadu — a jego stan zdrowia na to
pozwala — winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié¢ o nim
przetozonego i pracownika odpowiedzialnego za sprawy bhp w zaktadzie pracy.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 25
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz postanowien
niniejszego regulaminu stosuje sie:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pieniezna,
4) zwolnienie z pracy.
2. Stosowanie kar porzadkowych odbywa sie zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy.

§ 26
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. 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 do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 27
1. O zastosowaniu kary Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba zawiadamia
pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych
i date dopuszczenia sie pracownika tego naruszenia oraz informujgc o prawie
sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Odpis pisma skfada sie do akt osobowych pracownika.

§ 28
Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.



§ 29
1. Ukaranemu pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do starosty (za
posrednictwem pracodawcy) lub zwigzkow zawodowych w terminie 7 dni od
zawiadomienia go o ukaraniu.
2. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciggu 14 dni wystapi¢ do
sqdu o uchylenie natozonej wobec niego kary.

§ 30
1. Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu

kary.

ROZDZIAL VII
Czas pracy

§ 31
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekracza¢ 40 godzin na tydzien, w pigciodniowym tygodniu pracy. Praca
dydaktyczno — wychowawcza jest realizowana zgodnie z ustalonym przez MEN
kalendarzem zaje¢ w danym roku szkolnym.
3. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
4. Harmonogramy pracy ustala sie z uwzglednieniem pigciodniowego tygodnia pracy.
5. Harmonogramy pracy sporzadzane na okres rozliczeniowy podaje sie do
wiadomosci pracownikéw, co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.
6. Kierownictwo zaktadu pracy uszczegotowi tygodniowy harmonogram czasu pracy
poszczegolnych pracownikow.
7. W zakfadzie mozna stosowa¢ rownowazne normy czasu pracy w zalezno$ci od
rodzaju pracy lub jej organizaciji.

§ 32
1. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na
dobe, natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe.
2. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym
z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona
W godzinach pracy.
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§ 33
1. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
2. Dzien pracy trwa:
1) na stanowiskach w ruchu 2 — zmianowym:
- | zmiana od 7°° do 15°° (pracownicy obstugi szkoty),
- I zmiana od 12°° do 20°° (pracownicy obstugi szkoty),
2) opiekun nocny od 22°° do 6°°
3) na stanowiskach administracyjnych w godz. 73° do 15°°
4) dla nauczycieli wedtug planu organizacyjnego na dany rok szkolny.
3. Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciggtym nie moga opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika jest obowigzany zapewnic¢ zmiane na
stanowisku pracy w ciggu 2 godzin od zakonczenia prac danej zmiany.
4. Za prace w dniu wolnym pracownik otrzymuje inny dzien wolny. W razie nie
otrzymania dnia wolnego otrzymuje wynagrodzenie wyptacone jak za godziny
ponadwymiarowe lub nadliczbowe.
5. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 34
1. Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy 21:00 a 7:00.
2. Za prace w niedziele i $wieta — prace w godzinach od 6:00 rano w dzien
swigteczny lub niedziele do 6:00 rano dnia nastepnego.
3. Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej przepisami o wynagradzaniu, tj.
Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
PCKZiU w Jaworze oraz Ustawg z dnia 28.01.1982 r. Karta Nauczyciela.

§ 35
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslonej w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacja).
2. Ewidencja wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest w sekretariacie.

§ 36
1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w czasie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 37
W wyjatkowych przypadkach na wniosek pracownika okreslonej komorki
organizacyjnej moze by¢ ustalony indywidualny rozktad czasu pracy, z zachowaniem
przepisbw  dotyczacych rozktadu i wymiaru czasu pracy pracownikow
samorzadowych.
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ROZDZIAL VIII
Organizacja i porzadek pracy

§ 38
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Przed rozpoczegciem pracy pracownik potwierdza swoje przybycie podpisem na
liscie obecnosci.
3. Nauczyciel potwierdza czas pracy poprzez podpisy w dzienniku.
4. Pracownik prowadzacy sprawy osobowe obowigzany jest do kontroli list
obecnoéci i dokonania w nich adnotacji.
5. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest:
1) wytgczy¢ urzadzenia znajdujgce sie w pomieszczeniu,
2) pozamykac biurka, szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez
przetozonego,
3) zamkna¢ gabinet, a klucze zabezpieczy¢ w przyjety sposéb,
4) zabezpieczy¢ dokumenty w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
trzecim.
6. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi.

§ 39
Po godzinach pracy w budynku pozosta¢ moga za zgodg Dyrektora, Wicedyrektora,
Kierownika pracownicy, ktérzy majg do wykonania pilne i terminowe prace oraz
pracownicy odpracowujgcy czas zwolnienia od pracy. Pracownicy ci sg obowigzani
wpisa¢ czas i miejsce pozostawania w budynku w ksigzce znajdujgcej sie na
dyzurce.

§ 40
1. Pracownik moze opuséci¢ budynek PCKZiU w czasie godzin pracy, w celach
stuzbowych lub prywatnych, po uzyskaniu zgody bezpoéredniego przetozonego
i dokonaniu odpowiedniej adnotacji w ewidencji wyj$¢, a po powrocie wpisaé¢ godzine
przyjscia.
2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, pracownik informuje o tym najblizszego
wspotpracownika podajac jednoczes$nie swoje miejsce pobytu, bgdZz umieszcza na
drzwiach kartke podajgc numer pokoju, w ktérym mozna uzyskac informacje.
3. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 4
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

§42
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni, zawiadomié pracodawce
O przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania. Pracownik
dokonuje zawiadomienia osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§43
1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ witasciwy 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
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
6) inne dokumenty przewidziane przepisami prawa.
2. Pracownik usprawiedliwia nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie sie do pracy
przedstawiajac przetozonemu niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie takze
odpowiednie dowody.
3. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci z przyczyn okreslonych w ust.1
przystuguje pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okre$lonych w
odrebnych przepisach.

§ 44
Zastepstwo za pracownikéw nieobecnych ustalajg ich przetozeni, kierujac sie zasadg
sprawnego i prawidtowego wykonywania zadan PCKZiU. Nieobecno$¢ pracownika
nie moze spowodowac niewtasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL IX
Zakaz dyskryminaciji

§ 45
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji bezposredniej lub
posredniej w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
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przynalezno$c¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rozdziat X
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 46
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreSlonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg byé
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika, na zachowanie to mogg sie skftada¢ fizyczne, werbalne Iub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt 2-
4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust.1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.
8. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgcego
na:
1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 1, jezeli
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jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

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

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

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

9. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okre$lonym w tym przepisie.

10. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
I charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotéow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

11. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci. '

12. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt.11, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

13. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikébw  poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych przepisach  lub  praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
14. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat XI
Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 47
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.
2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.
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3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapié na
pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust.2, uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy.

ROZDZIAL XIi
Zwolnienia z pracy, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, urlopy bezptatne,
delegacje, udzielanie czasu wolnego

§ 48
1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z obowigzkami
stuzbowymi odbywa sie w czasie wolnym od pracy.
3. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwiania waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zwolnienia w godzinach pracy. Czas zwolnienia od pracy pracownik odpracowuje lub
wypisuje mu si¢ kartg urlopowa.
4. Pracownik zwolniony od pracy obowigzany jest dokona¢ odpowiedniej adnotagji
w ewidencji wyj$¢, a po powrocie wpisa¢ godzine przyjscia.

§ 49
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika na wezwanie:
1) organu wtasciwego w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
2) organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
3) sadu i prokuratury,
4) policji lub organu prowadzacego postepowanie w sprawie o wykroczenia,
5) w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed kolegiami ds. wykroczen. taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,
6) w charakterze swiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym NIK,
7) na czas niezbedny do przeprowadzenia okresowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych,
8) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa.
2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajagcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,
2) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.
3. W razie skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 — 6,
ust.2 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego
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wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, celem uzyskania przez pracownika
rekompensaty pienigznej z tego tytutu od wtasciwego organu.

§ 50
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:
1) Slubu pracownika — 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni,
3) $lubu dziecka — 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy —
2 dni,
9) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, teécia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo$rednia opieka.— 1
dzien
6) 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 poza zaktadem pracy, jezeli czynnos¢ ta nie moze byé
wykonana w czasie wolnym od pracy (Dz. U. 2001 r. Nr 79 poz. 854. art. 25 pkt 2.
Ustawy o zwigzkach zawodowych)

§ 51
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia po wypetnieniu o$wiadczenia o zamiarze
skorzystania ze zwolnienia na opieke (ze wskazaniem ilosci dni).

§ 52
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Urlop wypoczynkowy udziela sie na pisemny wniosek pracownika.
3. Pracownikowi na pisemny wniosek moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny.
4. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze byé¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

§ 53
1. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany zgodnie z planem urlopéw, ktéry
jest prowadzony przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr. Plan,
o0 ktorym mowa ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow
I konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Kierujgcy dang komérka organizacyjng przedktada propozycje planu urlopéw
pracownikow do kadr w terminie do konca | kwartatu, uwzgledniajgc niezbedne
zastepstwa.
3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 30 kwietnia
kazdego roku kalendarzowego.
4. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi wzgledami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.
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§ 54
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt prawo do urlopu.
2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z § 56.

§ 55
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik samorzgdowy jest obowigzany
wykorzystac¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu.

§ 56
Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 57
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci, z czego jedna czesé
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 58
1. Udzielenie urlopu nastepuje na podstawie pisemnego wniosku ztozonego do
Dyrektora Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Jaworze.

2. Karty urlopowe wypisuje sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje pracownik uprawniony do urlopu, a drugi zostaje ztozony w rejestrze
urlopédw pracowniczych.

3. Whioski urlopowe podpisuije:

1) Dyrektorowi — Starosta,

2) Wicedyrektorom, Kierownikom, Gtéwnemu Ksiegowemu — Dyrektor,

3) pozostatym pracownikom — Kierownik ds. kadrowo — administracyjnych.

§ 59
Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano
ferie letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

§ 60
Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujgcych czynnosci:
e przeprowadzania egzaminow,
e prac zwigzanych z zakoniczeniem roku szkolnego i przygotowania nowego
roku szkolnego,
e opracowania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia w
doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.
Czynno$ci te nie mogq zajg¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.
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§ 61
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny
dla dalszego ksztatcenia sie oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym
ksztatceniem.
2. Nauczyciel moze otrzymac¢ urlop ptatny lub bezptatny do celéow naukowych,
artystycznych, oswiatowych, a bezptatny — z innych waznych przyczyn.
3. Szczegotowe zasady udzielania urlopow wymienionych w pkt. 1 i 2 okresla
Rozporzadzenie MEN z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad
udzielania nauczycielom urlopéw dla dalszego ksztatcenia sie, dla celéw naukowych,
artystycznych, oswiatowych i z innych waznych przyczyn oraz ulg i $wiadczen
zwigzanych z tym ksztatceniem, a takze organéw uprawnionych do ich udzielania.
4. Nauczycielowi przystuguje ptatny urlop dla poratowania zdrowia na zasadach
okreslonych w Ustawie z dnia 26.01.1982 r. — Karta Nauczyciela.

§ 62
1. Pracownikowi na jego wniosek za czas przepracowany ponad ustalong norme
Czasu pracy moze byc¢ udzielony czas wolny w tym samym wymiarze.
2. Udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany ponad ustalona norme czasu
pracy moze nastgpi¢ bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca
udziela czasu wolnego najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w
wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

§ 63
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub
zwolnienia z cze$ci dnia pracy na zasadach okreslonych w umowie zawartej z
pracodawca.

§ 64
1. Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych w rejestrze delegagiji
prowadzone jest w sekretariacie PCKZiU.
2. Deleguje:
1) Dyrektora — Starosta,
2) Wicedyrektorow, Kierownikow, Gtéwnego Ksiegowego, pozostatych pracownikow
— Dyrektor.

ROZDZzIAL Xl
Ochrona pracy kobiet

§ 65

1. W Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jaworze nie
wolno zatrudnia¢ kobiet z powodu wiasciwosci ich organizméw oraz funkcji
macierzynskich przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatgcznik do
rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 10 wrzesnia 1996 r w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114, poz. 545 i z 2002 r. Nr 127, poz. 1092), -
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

18



§ 66

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy
ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowa¢ poza state miejsce

pracy.

§ 67

1. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko piersig przy
pracach okreslonych w § 65 jest zobowigzany przenie$¢ pracownice do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwo$ci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
swiadczenia pracy réwniez w przypadku, gdy przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigca dziecko
piersig wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

ROZDZIAL XIV
Zatrudnianie os6b odbywajacych staz lub przygotowanie zawodowe

§ 68

1. Osoby odbywajg w placowce staz lub przygotowanie zawodowe zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 24 sierpnia 2004 roku w

sprawie okreslenia szczegétowych warunkéw odbywania stazu oraz przygotowania

zawodowego w miejscu pracy ( Dz.U.Nr 185, poz. 1912 i z 2005 roku Nr 236,

p0z.2003).

2. Osoby, odbywajacy staz lub przygotowanie zawodowe nie moga by¢ zatrudniani w

placébwce w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz przy obstudze

urzgdzen biurowych wymagajacych odpowiednich umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego.

3. W Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jaworze

osoby odbywajgce staz lub przygotowanie zawodowe moga wykonywaé czynnosci,

ktére sg niezbedne do realizacji zadan wynikajacych z programu przygotowania
zawodowego lub stazu.

4. Osoba odbywajaca staz lub przygotowanie zawodowe powinna:

- przestrzegac ustalonego przez pracodawce czasu pracy,

- sumiennie i starannie wykonywa¢ zadania objete programem stazu lub
przygotowania zawodowego,

- stosowac sie do polecen pracodawcy,

- przestrzegaC przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw u pracodawcy,
w szczegolnosci wynikajgcych z niniejszego regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych
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5. Do obowigzkéw pracodawcy wobec stazysty i osoby odbywajacej przygotowanie
zawodowe nalezy:

zapoznanie z programem stazu lub programem przygotowania zawodowego,
zapoznanie z obowigzkami i uprawnieniami,

zapewnienie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

szkolenie na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznanie z
obowigzujagcym Regulaminem pracy.

ROZDZIAL XV
Zatrudnianie mlodocianych w celu przygotowania zawodowego

§ 69
1. W placéwce nie zatrudnia sie pracownikow mtodocianych w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.
2. W PCKZiU zatrudnia sie tylko mtodocianych nie posiadajacych kwalifikacji
zawodowych tylko w celu przygotowania zawodowego.
3. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat.

§ 70

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke i pomoc,
niezbedng dla ich przystosowania sie do wtasciwego wykonywania pracy.

§ 71

Mtodociani zatrudnieni w celu przygotowania zawodowego powinni:

przestrzegac ustalonego przez pracodawce czasu pracy,

sumiennie i starannie wykonywaé zadania objete programem przygotowania
zawodowego,

stosowac sie do polecen pracodawcy,

przestrzegaC przepiséw i zasad obowigzujacych pracownikéw u pracodawcy,
w  szczegdlnosci wynikajgcych z niniejszego regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych

§72

1. Pracownik mtodociany jest obowigzany doksztatcaé sie do ukorniczenia 18 lat.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ miodocianego od pracy na czas
potrzebny do wzigcia udzialu w zajeciach szkoleniowych w zwigzku
z doksztatcaniem sie.

3. Jezeli miodociany nie ukonczyt przygotowania zawodowego przed
osiggnigciem 18 lat, obowigzek doksztatcania sie moze by¢ przedtuzony do
czasu ukonczenia przygotowania zawodowego.

§73

Mtodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz
badaniom okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.
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§74

1. Mtodociani nie mogg by¢ zatrudniani w placéwce w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.

2. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych
z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zm.) stanowigcy zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§75

1. Mtodociany uzyskuje z uptywem 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy
prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 12 dni roboczych.

2. Z uptywem roku pracy mtodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26
dni roboczych. Jednakze w roku kalendarzowym, w ktérym konczy on 18 lat,
ma prawo do urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu
uzyskat przed ukonczeniem 18 lat.

3. Mtodocianemu uczeszczajacemu do szkoty nalezy udzieli¢ urlopu w okresie
ferii szkolnych. Mtodocianemu, ktory nie nabyt prawa do urlopu, o ktérym
mowa w pkt. 1i 2, pracodawca moze, na jego wniosek, udzieli¢ zaliczkowo
urlopu w okresie ferii szkolnych.

4. Pracodawca jest obowigzany na wniosek mtodocianego, udzieli¢ mu w okresie
ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie z
urlopem wypoczynkowym 2 miesigcy. Okres urlopu bezptatnego wlicza sie do
okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL XVI
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 76
Pracownik, ktéry w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno$é
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

§77
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia:
1) pienigdze, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania,
2) narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. Pracownik odpowiada w petnej wysokoéci rowniez za szkode w mieniu innym niz
okreslone w ust. 1 powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

§78
Klucze do pomieszczen PCKZiU w czasie pracy oraz po jej zakonczeniu powinny byé
przechowywane w sposéb zabezpieczajacy je przed podrobieniem i kradzieza.
Klucze nie mogg pozostawa¢ w zamkach.
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ROZDZIAL XV
Przepisy przejsciowe i koncowe

§79
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.

§ 80
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
wszystkich pracownikow.

Romisja Migdzyzakiagov
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Zataczniki:

1. Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
3. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

4.Zasady zwrotu kosztow zakupu okularéw korekcyjnych.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy
Powiatowego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego

w Jaworze

TABELA NORM PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDULANEJ , ODZIEZY ROBOCZEJ

| OBUWIA ROBOCZEGO
Lp. Stanowisko pracy Rodzaje wyposazenia Przewidywany
R- odziez robocza, obuwie okres
robocze uzywalnosci
O- srodki ochrony indywidualnej
1. Nauczyciel R — ubranie drelichowe lub fartuch 18 m-cy
praktycznej nauki R — trzewiki sk./gum. 24 m-ce
zawodu O - rekawice ochronne do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
O — ochronniki akustyczne do zuzycia
oraz dodatkowo: O — fartuch spawalniczy do zuzycia
- spawalnia O — tarcza spawalnicza do zuzycia
O — okulary spawalnicze do zuzycia
O — nagolenniki z nastopkami do zuzycia
O — fartuch gumowy przy do zuzycia
- szlifiernia szlifowaniu na mokro
2. Nauczyciel D- dres 36 m-cy
wychowania O — obuwie 24 m-ce
fizycznego K — koszulka 24 m-ce
S — spodenki 24 m-ce
3 Rzemiesinik — R — czepek biaty 12 m-cy
kucharz, pomoc R — fartuch biaty 12 m-cy
kuchenna, uczen - O - obuwie robocze 12 m-cy
kucharz
4 Robotnik do pracy | R — buty robocze 24 m- ce
lekkiej R — ubranie robocze 24 m-ce
R — koszula flanelowa 24 m-ce
O — rekawice drelichowe do zuzycia
5 Praczka R — fartuch roboczy lub ubranie 24 m-ce
drelichowe 24 m-ce
R — kalosze 12 m-cy
R — obuwie profilaktyczne do zyzycia
O - fartuch wodochronny
6 Magazynier R- ubranie drelichowe lub fartuch 24 m-ce
R- obuwie 24 m-ce
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7. Wozna R — fartuch kolorowy 24 m-ce
R — obuwie profilaktyczne 12 m-cy
O — rekawice gumowe do zuzycia
8. Sprzataczka w R — fartuch kolorowy 24 m-ce
szkole R — obuwie profilaktyczne 12 m-cy
O — rekawice gumowe do zuzycia
9. Sprzataczka w R — fartuch kolorowy 12 m-cy
Internacie R — obuwie profilaktyczne 12 m-cy
R - kalosze 24 m-ce
O — rekawice gumowe do zuzycia
10. Robotnik R — buty robocze 24 m- ce
gospodarczy R — ubranie robocze 24 m-ce
R — koszula flanelowa 24 m-ce
O — rekawice drelichowe do zuzycia
1. Termin ,do zuzycia” nalezy rozumieé jako czas, po ktérym dana ochrona traci

cechy uzytkowe zgodnie z instrukcja, po okre$lonym przez producenta czasie nie
moze by¢ uzywana.

Protokét  przedwczesnego zuzycia sporzadza Kierownik ds.
administracyjnych

kadrowo -

Odziez robocza spetniajaca wymogi okreslone w Polskich Normach jest
dostarczana pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktoérych
odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu lub
gdy to wynika z wymogow BHP. Wymienione $rodki stanowig wtasnos$é
pracodawcy.

Informuje, Ze pracownicy przystepujacy do pracy bez wymaganego wyposazenia
w w/w srodki nie bedg dopuszczeni do wykonywania pracy, za powyzsze czynie
odpowiedzialnymi: Kierownika ds. kadrowo - administracyjnych.

DYR T O
PowiatowegaolCent 'm Ksztafcexr?‘ia
Zawo tawi

mgr Wanfa Gotebiowsia
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Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane 2z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz
wymuszong pozycjq ciata

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kd = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg - przy pracy state;j,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3. Reczne przenoszenie pod gére — po pochyleniach, schodach itp.,ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie
przekraczajgcej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900
kJ na zmiane robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre$lonych w
nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

DYREKTOR
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Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja
ciata oraz zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
cigzarow oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracq fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg;
dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a
w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
dla chtopcdw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, aw
odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw $rodkami
transportu, przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku , na wznak, w tym w
szczegolnosci przy naprawach pojazdow mechanicznych.

Il. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych mtodociani sg narazeni na zwiekszone
niebezpieczenstwo urazéw, w tym w szczegolnosci zwigzane z:
obstugg mtotébw mechanicznych, pras, walcéw, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz
napedow i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,
uruchamianiem maszyn i innych urzgdzen bezposrednio po ich naprawie,
rozbiorem, trybowaniem i mieleniem miesa.

DYREKTOR
Powiatowego entruth Ksztalcenia
Zawod yicznego
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WARUNKI ZWROTU KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW KOREKCYJNYCH

1. Pracodawca, na podstawie okulistycznych badan lekarskich stwierdzajacych
pogorszenie wzroku pracownikom zatrudnionym przy obstudze komputeréw,
zwraca koszty zakupu okularéw korekecyjnych jednopowtokowych, na
podstawie przedtozonego rachunku.

2. Wysokos¢ kwoty zwracanej pracownikowi tytutem zakupu okularéw
korekcyjnych ustala sie na poziomie do 50% poniesionych kosztéw nie wiece;
jednak niz 300 zt.

3. Zwrot kosztéw zakupu okularéw korekcyjnych nastepuje nie czesciej niz co
dwa lata.

4. Pracownik zatrudniony przy obstudze komputera, ktory w zwigzku
z pogorszeniem wzroku otrzymat zwrot kosztéw zakupu okularéw
korekcyjnych jednopowtokowych, obowigzany jest do korzystania z okularéw
do pracy przy komputerze.

5. Wykaz stanowisk, ktérym przystuguje zwrot kosztéw zakupu okularéw
korekcyjnych:

Dyrektor

Wicedyrektor ds. dydaktycznych

Wicedyrektor ds. wychowawczych

Gtowny Ksiegowy

Sekretarz szkoty

Specjalista ds. ekonomicznych

Kierownik ds. kadrowo — administracyjnych
Specjalista ds. administracyjno — gospodarczych
Referent ds. administracyjno - biurowych
Nauczyciele przedmiotéw informatycznych
Kierownik Szkolenia Praktycznego

Kierownik ds. doskonalenia zawodowego i ksztatcenia ustawicznego.

KE/,TOR
Pg\)viagwsk o antrun Ksztalcenia
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tel.ffax 76/870-30-88 ANEKS NR 1
do Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego

i Ustawicznego im. KEN w Jaworze
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Dyrektora PCKZiU w Jaworze nr 15/16/17
z dnia 19.04.2017r.

§ 1

Do regulaminu pracy wprowadza sie nastepujgce zmiany:

w rozdziale IV , Terminy, miejsce i czas wyptaty wynagrodzen za prace” zmienia sie w
§ 12 pkt 1 ppkt a):

a) dla pracownikéw samorzgdowych - z dotu, najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca. W przypadku, gdy ostatnim dniem jest dzien wolny od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w poprzednim dniu roboczym

otrzymuje nastepujace brzmienie:
a) dla administracji i obstugi— z dotu, kazdego 26 dnia miesigca. W przypadku gdy 26

dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

§2

Pozostata tre$¢ Regulaminu Pracy PCKZiU w Jaworze nie ulega zmianie.

§3

Aneks wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomo$ci.

SIEEK A IYCELSTWA POLSKT of i i '
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NIP 695-144-93-00 Reg. 391033893
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POV TRUM
KSZTAE DOWEGO Jawor 19.04.2017r.

im. Kon ;
59-400 Jawor, U i
tel fax TB/570-40-68

L.dz.PCKZiU- 216/16/17

Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego
ul. Legnicka 12,
59-400 Jawor

Dyrekcja Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego im. KEN w Jaworze, zwraca sie z prosbg o zatwierdzenie Aneksu nr 1 do
Regulaminu Pracy PCKZiU w Jaworze.

Powyzsza zmiana do Regulaminu Pracy wynika z zalecenia pokontrolnego nr 2.: ,.w §
12 pkt 1 ppkt a) Regulaminu Pracy- ustali¢ termin wyptaty wynagrodzenia dla pracownikéw

administracji i obstugi zgodnie z normag prawng zawartg w _art. 85 Kodeksu Pracy” z

przeprowadzonej kontroli Starostwa Powiatowego w dniach od  02.06.2016r. do
04.07.2016r.,

‘s‘

- Ov'v'l’tOWe c{, i bl P

Za vodogo % SST
"’VJ l\/b

mgr Lm buu}eows]w

Otrzymuja:

Organizacja Migdzyzaktadowa Pracownikéw O$wiaty i Wychowania NSZZ ,SOLIDARNOSC”
ul. Legnicka 12, 59-400 Jawor
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