REGULAMIN PRACY
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
W SKARZYSKU-KAMIENNE]

Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz obowiazki zakladu pracy i pracownikow zwiazane z dzialalnoscia Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej. Regulamin Pracy zostat
opracowany w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy, ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.902) i ustawe Karta
Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 1379)

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na miejsce sSwiadczenia pracy
i zajmowane stanowisko, jak réwniez podstawe nawigzania stosunku pracy.
§2
Regulamin okresla:
1) obowiazki i uprawnienia dyrektora Centrum w zakresie organizacji pracy, zasady
wyplaty wynagrodzenia, stosowania nagréd, wyrdznien i kar,
2) obowiazki i uprawnienia pracownikéw dotyczace podstawowych praw pracowniczych,
odpowiedzialnosci  pracownika, poszanowania mienia pracodawcy, urlopow
pracowniczych, przestrzegania przepisow BHP.

II. Obowiazki pracodawcy i pracownika

§3
1. Pracodawca obowiazany jest do:

* przydziatu pracy zgodnie z umowa o prace,

* organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez kwalifikagji i uzdolnien pracownika,

* udzielania pracownikom podejmujacym prace pelnej informacji dotyczacej
powierzonych im zadan, sposobu wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

* dokonywania wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownika,

* zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,

* informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca,

* udzielania pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

* terminowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

* kierowania pracownikow na badania profilaktyczne,

* dopuszczania do pracy wytacznie pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

* przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony i nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.



2. Pracodawca obowigzany jest stosowac si¢ do przepisow prawa pracy, a w szczegdlnosci
dotyczacych:
» zatrudniania mlodocianych,
* zatrudniania kobiet ciezarnych.

§4

1. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznawanie pracownikéw z zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewnetrznymi majacymi wplyw na wysokos¢
wynagrodzen i swiadczen pracownikow.

2. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach, o ktérych mowa w ust.1, jak
rowniez do zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosci naliczania
przystugujacego mu indywidualnego wynagrodzenia.

§5
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:
* wykorzystywanie w pelni, czasu pracy na prace zawodowa,
* sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
* przestrzeganie ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzadku,
* przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,
* przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,
* przejawianie nalezytej dbatosci o mienie zakladu pracy,
* przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
* podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
* zachowanie w tajemnicy informagji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

2. Zasady odpowiedzialno$ci pracownikow:
* zaniewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw pracowniczych,
* zamienie powierzone pracownikowi z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig,
* za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
= okresla Kodeks Pracy.
III. Czas pracy
§6
1. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien.
Pracownicy zatrudnieni w administracji i obstudze pracuja od poniedziatku do niedzieli
zgodnie z harmonogramem opracowywanym na kazdy miesigc.
3. Czas pracy pracownikow obstugi nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca.
4. Pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy przeznaczona na spozycie
positku, wliczana do czasu pracy, po 4 godzinach pracy.
5. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.
§7
Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktora powinien
potwierdzi¢ podpisem na liScie obecnosci.
§8
1. Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjscia poza zaklad pracy
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ksiazce
wyjsc.
2. W przypadku wyjscia stuzbowego przy ktérym niezbedne jest skorzystanie z transportu



miejskiego, pracownik otrzymuje bilet i odnotowuje ten fakt w zeszycie rozchodu
biletéw stuzbowych.
3. Przebywanie w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy moze mie¢ miejsce
jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego.
§9
Praca wykonywana w godzinach 23.00 do 7.00 jest w mys$l regulaminu praca w porze nocnej.
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 20% minimalnego
wynagrodzenia zgodnie z Kodeksem Pracy.

IV. Zasady wyplaty wynagrodzenia
§10

1. Wyptata wynagrodzen ma miejsce raz w miesigcu.

Wynagrodzenie za prace pracownikom administracji i obstugi platne miesigcznie z dotu
wyplaca si¢ w dniu 27 kazdego miesiaca, jezeli dzien miesiaca jest dniem wolnym od
pracy, w pierwszym dniu roboczym poprzedzajacym dzien 27. W szczegoélnych
przypadkach wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w terminie wczesniejszym.

3. Wynagrodzenie za prace nauczycielom jest ptatne z géry 1 dnia miesigca za dany
miesigc. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastepnym.

4. Skladniki wynagrodzenia nauczycieli, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu w
jednym ztrzech ostatnich dni miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten
dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyplacone
w jednym z ostatnich sze$ciu dni miesigca.

§11
1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na konto osobiste pracownika po
zlozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia pracownika z numerem rachunku na
ktéry nalezy przekazywac¢ wynagrodzenie. Oswiadczenie to wpina si¢ do akt osobowych
pracownika. Pracownik jest zobowigzany kazdorazowo poinformowac¢ pracodawce o
zmianie numeru rachunku bankowego na co najmniej jeden dzien przed terminem
wyplaty wynagrodzenia.

V. Urlopy pracownicze

§12

1. Pracownikom przystuguja ptatne urlopy wypoczynkowe wedtug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy i Karcie Nauczyciela.

2. Przy udzielaniu urlopu stosuje si¢ nastepujace zasady: urlop udzielany jest zgodnie
z planem urlopéw ustalonym przez pracodawce na podstawie wnioskéw pracownikow.
Plan urlopéw powinien przewidywac réwniez zastepstwo pracownika w czasie urlopu
oraz winien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw.

1) zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaréwno na umotywowany
wniosek pracownika, jak roéwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika w tym czasie spowodowataby zakldcenia w pracy,

2) pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jest to
uzasadnione szczegdlnie waznymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu; w takim przypadku zaktad pracy pokrywa



wszystkie zwigzane z tym koszty,

3) pracownik udajacy sie na urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw zglasza
si¢ do sekretariatu o wydanie karty urlopowej, urlop niewykorzystany w danym roku
kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najdalej do konca pierwszego kwartatu
roku nastepnego.

3. Na zadanie pracownika administracji lub obstugi pracodawca jest zobowiazany udzieli¢
mu nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym poza planem
urlopu.

§13

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Centrum moze udzieli¢ urlopu

bezplatnego.

VI. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§14

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci: zte
iniedbale wykonywanie pracy lub tez wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

* nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie si¢ do pracy,

* samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

* stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w pracy,

» zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

* niewykonywanie polecen przetozonych,

* nieprzestrzeganie zasad bhp i przepisow ppoz.

VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i sp6znien w pracy

§15

1. O niemoznosci stawienia sie¢ do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowiazany zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego o przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte, w tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie
nieobecnosci.

§16

Opuszczenie pracy lub spoéznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,

a w szczegoOlnosci: choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego sprawowania

przez pracownika osobistej opieki, wypadek pracownika lub czlonka rodziny, okolicznosci

wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8§,

zaktocenie w funkcjonowaniu komunikagji.

§17

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy

przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu niezwlocznie przyczyny nieobecnosci

w pracy, a takze odpowiednie dowody.

§18
1. Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa



powinna odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci w granicach i na zasadach
okreslonych w przepisach szczegélnych.

2. Czas zwolnienia od pracy niezbednych dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, powinien zostac
odpracowany w dniu i godzinach uzgodnionych z bezpos$rednim przetozonym.

VIII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§19
1. Zanieprzestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp
i przeciwpozarowych pracownikom moga by¢ udzielone nastepujace kary:
* kara upomnienia,
* kara nagany,
* kara pienigzna.
2. Kara pieniezna w wysokosci jednodniowego wynagrodzenia moze by¢ udzielana za:
* nieprzestrzeganie przepisow bhp,
* nieprzestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych,
* opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
* stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym,
* spozywanie alkoholu w pracy.
3. Kare stosuje dyrektor po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych.
4. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
wnie$¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu do dyrektora.
5. Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakltadowej organizacji zwiazkowe;j.
6. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uplywie jednego roku
nienagannej pracy w Kolegium.

IX. Stosowanie nagrdd i wyrdéznien

§20
1. Za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej stosowane sa nastepujace nagrody
i wyrdznienia:
1) nagroda pienigzna,
2) nagroda rzeczowa,
3) dyplom uznania.
2. Podstawa do udzielenia wyrdznienia oraz nagrdd jest pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego uwzgledniajacy:
a)nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z natozonych obowiazkow,
b)przestrzeganie dyscypliny pracy,
c)udzial w pracach na rzecz zakladu.
3. O przyznaniu nagrody decyduje dyrektor Centrum.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§21
Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy,
wykorzystujac w tym zakresie mozliwosci nowoczesnych osiggnie¢ nauki i techniki,



a w szczegolnosci:

a) odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynkow i zainstalowanych
w nim urzadzen, wewnetrznych ciagéw komunikacyjnych, wind, stanowisk pracy
iich wyposazenia,

b) $cisle przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, jak réwniez przepisdow o szkoleniu pracownikow
w tym zakresie,

c) utrzymywanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych,
a zwlaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.,

d) wprowadzenie zakazu uzywania alkoholu, narkotykéw i innych $rodkow
odurzajacych w miejscu pracy oraz zakaz przebywania w stanie upojenia
alkoholowego badZz odurzenia w zakladzie pracy pod rygorem konsekwengji
przewidzianych w Kodeksie pracy,

e) ograniczenie palenia tytoniu w pracy do miejsc i pomieszczen specjalnie w tym celu
wydzielonych.

XI. Zasady postepowania w sprawie przestrzegania trzezwosci na terenie Centrum
§22

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1)
2)

3)

2.

stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu nietrzezwosci
lub stanu po uzyciu alkoholu,
spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakltadu pracy.

§23
W razie stwierdzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie wskazujacym na uzycie
alkoholu lub ze spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony pracownika
powinien nie dopusci¢ go do pracy oraz przebywania na terenie Zaktadu.
W przypadku gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawil sie do pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, dyrektor powinien spowodowac¢ udokumentowanie
tego stanu rzeczy (badanie krwi).
Pracownikowi przystuguje prawo do odmowy poddania si¢ badaniu, jednak nie
powoduje to obalenia przedstawionego zarzutu.

XII. Przepisy koncowe

§24

Dyrektor Centrum przyjmuje pracownikéow w kazdy wtorek i pigtek w godzinach 12.00 -
14.00.

§25
Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikéw.
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela dla nauczycieli i ustawy o pracownikach
samorzadowych dla pracownikéw administracji i obstugi oraz inne przepisy prawa
pracy.

§26

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego zamieszczenia na tablicy ogloszen

znajdujacej si¢ w holu gléwnym na parterze budynku.



