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REGULAMIN PRACY

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Gdansku

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023, poz. 1465 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023, poz. 984 z p6zn.zm.);
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r.- Prawo oswiatowe (Dz.U. 2023 poz. 900 z pézn. zm).
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 Nr
6, poz. 69 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022., poz. 530 z
pozn. zm.);

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 2023
poz. 2367 z pézn zm.)

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zwigzane z dziatalnoscig Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Gdansku

§2

1. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Centrum na podstawie

umowy o prace i mianowania bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko
oraz bez wzgledu, na jaki okres zawarto umowe o prace.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr
1 w Gdansku w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor lub inna upowazniona przez Dyrektora
osoba;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w oparciu o Karte
Nauczyciela i pracownika niepedagogicznego,

3) pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumieé pracownikéw administracji i obstugi
oraz specjalistéw ds. nauczania zawodowego

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.

Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, jest

dotgczane do akt osobowych.

Il. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) dbaé o dydaktyczny i wychowawczy poziom Centrum,
2) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartego stosunku prac,
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3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na pfec, wiek,
niepetnosprawnos¢é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
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 (rowne traktowanie w zatrudnieniu — zatgcznik nr 3),

4) uwzglednia¢ ochrone zdrowia, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

5) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

6) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzac¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, przechowywac tg dokumentacje w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

12) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

13) informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

15) zapewni¢ bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych zaréwno w sposob
tradycyjny jak i w systemie informatycznym.

16) wptywaé na ksztattowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego

2. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznawanie pracownikdw z zasadami systemu wynagradzania
oraz innymi przepisami wewnetrznymi majgcymi wplyw na wysokos¢ wynagrodzen i swiadczen
pracownikow.

§4

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania Ilub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.

2. Pracodawca opracowat Polityke antymobbingowa, ktéra znajduje sie w zatgczniku nr 7.

§5
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, kiére nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,
3) okreslenia zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Il PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
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§6
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Centrum,
2) przestrzeganie regulaminu i ustalonego w Centrum porzadku,
3) dbanie o dobro szkoty, ochrona jej mienia oraz zachowywanie tajemnicy informaciji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
4) przestrzeganie w Centrum zasad wspoizycia spotecznego,
5) wspétdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonego o ile nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy
7) zabezpieczenie stanowiska pracy jego wyposazenia, narzedzi, sprzetu, dokumentoéw, pieczeci,
itp. w trakcie oraz po zakonczeniu pracy.
2. Szczegotowe obowigzki pracownika w zakresie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy okresla rozdziat VIII.
§7
Pracownikom zabrania sie:
1) spozywania, na terenie Centrum, napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajgcych
oraz przebywania na terenie Centrum pod wptywem takich napojéw lub srodkéw,
2) palenia na terenie Centrum wyrobow tytoniowych i papieroséw elektronicznych,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego miejsca pracy,
4} wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, przedmiotdw bedgcych wiasnoscig
pracodawcy;
5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatbw pracodawcy do celow
prywatnych,
6) wykorzystywania wyposazenia technicznego Centrum niezgodnie z przeznaczeniem,
7) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego,
8) wykorzystywania sprzetu bedgcego wtasnoscig pracodawcy do celéw prywatnych,
9) stosowania mobbingu w stosunku do wspotpracownikow.

§8
Pracownikom przystugujg w szczegdlno$ci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowag o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

V. ORGANIZACJA PRACY

§9
1. Potwierdzenie przybycia i obecnosci w pracy dokonuje sie poprzez:
1) wiasnoreczne ztozenie podpisu na liScie obecnosci, ktéra znajduje sie na portierni
2) potwierdzenie obecnosci w dzienniku lekcyjnym
w zaleznosci od petnionych obowigzkéw.
2. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub
jej wezesniejsze zakonczenie, wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
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w

. W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do przetozonego w celu
usprawiedliwienia.

4. Pracownik po zakohczeniu pracy jest obowigzany do uporzgdkowania miejsca pracy,

zabezpieczenia przed dostepem osdb nieuprawnionych dokumentdéw i sprzetu komputerowego,

wytgczenia urzgdzen elektrycznych niewymagajgcych statego zasilenia, zamkniecia okien i drzwi na

klucz.

§10
1. Klucze do sal lekcyjnych, pokoi biurowych i innych pomieszczerh Centrum przechowywane sg na
portierni przy wejsciu gtdwnym Centrum.
2. Fakt pobrania i zdania klucza pracownik potwierdza na portierni.

§11

1. Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania pracodawcy kazdorazowego wyjscia stuzbowego lub
prywatnego w godzinach pracy w formie pisemnej. Kazda z komérek organizacyjnych Centrum
prowadzi ewidencje wyjs¢ pracownikéw.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za kazdorazowe wyjscie prywatne, ktérego liczba
godzin zostata odpracowana i zostato to zatwierdzone przez przetozonego w formie pisemne;.

3. Kazdy pracownik moze przebywa¢ na terenie Centrum tylko w wyznaczonych godzinach swojej
pracy, przebywanie pracownikdw poza wyznaczonymi godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§12

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia pracodawcy, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w ust. 2.

§13

Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie sie do

pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg w szczegoélnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosci
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
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prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa w oddaniu krwi.

§14

. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
Pracy lub zgodnie z Kartg Nauczyciela.

. Urlopy wypoczynkowe przystuguja:

a) nauczycielom zgodnie z ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela z p6z.zm,

b) pracownikom niepedagogicznym na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy
. Urlopu wypoczynkowego dla pracownikdw niepedagogicznych udziela sie zgodnie z planem
urlopéw. Plan urlopow ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Na wniosek pracownika niepedagogicznego urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopéw. Przesuniecie terminu urlopu jest
dopuszczalne z powodu szczegoélnych potrzeb pracodawcy.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika niepedagogicznego i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
osobiscie lub telefonicznie zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje
to zaktécenia normalnego toku pracy. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od
ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

. Szczegbtowe zasady udzielania urlopu i zwolnien, ktére mogg dotyczy¢ pracownikéw
niepedagogicznych podnoszgcym kwalifikacje zawodowe okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny (za cztonka rodziny
uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka) lub zamieszkujgcym w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

. Urlop z powodu sity wyzszej ktéry w przypadku nauczycieli wynosi 2 dni rocznie zas w przypadku
pracownikéw niepedagogicznych 2 dni albo 16 godzin rocznie jest udzielany pracownikowi na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

. Urlopy zwigzane z rodzicielstwem udzielane sg na podstawie i zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy.

10.Pracownik niepedagogiczny wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze

skorzystac z form elastycznej organizacji pracy, na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

11.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu

pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa w tym w
szczegolnosci:

1) wezwania do stawienia sie pracownika przed: organem administracji rzgdowej, samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w
sprawach o wykroczenia; organem wtasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony;
organem prowadzgcym postepowanie, w ktérym pracownik wykonuje czynnosci biegtego;
Najwyzszg Izbe Kontroli,

2) wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej;
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3) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb
wenerycznych;

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

12.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w zwigzku z wystgpieniem okolicznosci
osobistych w wymiarze:

1) 2 dni — w razie sSlubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia—w razie slubu 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.

V.  SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU
PRACY

§15

1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Centrum lub
w innym miejscu wyznaczonym przez Dyrektora lub bezposredniego przetozonego do wykonywania
pracy.

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

3. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy do wykonania pracy i
przebywacé na stanowisku przydzielonej pracy.

§ 16

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin
na tydzien.

2. Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie
rozliczeniowym — 1 miesigc.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

4. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢ stosowany system
rébwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektoérych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

a) okres rozliczeniowy pracownikéw dozoru mienia przedtuzony jest do 3 miesiecy;
b) przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres rozliczeniowy
moze byc¢ przedituzony, nie wiecej jednak niz do 4 miesiecy.

5. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

6. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Pracownicy niepedagogiczni, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,
majg prawo korzystaé z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

8. Pracownicy niepedagogiczni, ktérych dobowy wymiar czasu pracy przekracza 9 godzin, maja prawo
korzysta¢ z dwdch 15 — minutowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

9. Pracownicy zatrudnienie na stanowisku zwigzanym z obstugg monitorow ekranowych majg prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.



Regulamin Pracy

10.Godziny rozpoczecia i kohczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualnie.

§17
1. Rozkiad czasu pracy dla nauczycieli ustala sie wedtlug obowigzujgcego planu zaje¢ i planéw
dydaktycznych szkot i placowek wechodzgcych w sktad Centrum.
2. Pracownicy niepedagogiczni:

a) zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych wykonujg prace w podstawowym systemie
czasu pracy w jednozmianowej organizacji pracy. Rozkiad czasu pracy i szczegétowe godziny
rozpoczynania i konczenia pracy kazda z komérek organizacyjnych Centrum okresla odrebnie;

b) pracownicy obstugi pracujg w systemie jedno oraz dwuzmianowym. Rozktad czasu pracy i
szczego6towe godziny czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi
okresla comiesieczny Harmonogram pracy przekazywany pracownikom do wiadomosci co
najmniej 1 tydzieh przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. Zmiany w harmonogramach
pracy sg dopuszczalne w wyjatkowych sytuacjach,

¢) specjalisci ds. nauczania zawodowego wykonujg prace w podstawowym systemie czasu pracy
w jednozmianowej organizacji pracy z uwzglednieniem obowigzujacego planu zaje¢ i planéw
dydaktycznych szkot i placowek wchodzacych w skiad Centrum.

§18
1. Pora nocnha obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 do 6:00.
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg
godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw.

§19

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika niepedagogicznego normy czasu pracy, a
takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie szczegoélnych potrzeb pracodawcy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy wykonywana
jest na pisemne polecenie pracodawcy i liczba godzin przepracowanych z tej przyczyny nie moze
przekroczy¢ w roku kalendarzowym dla poszczegdlnego pracownika niepedagogicznego 150
godzin.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym wymiarze okreslonym w Kodeksie Pracy.

§ 20
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i s$wieta, dni wolne od pracy wynikajgce z
rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w
przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.

VL.  WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§21
1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
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. Wyptata wynagrodzen ma miejsce raz w miesigcu.

§ 22
. Zasady wypfaty wynagrodzenia w tym termin, miejsce, czas i czestotliwo$é wyptaty wynagrodzenia
sg nastepujgce:
1) W przypadku nauczycieli:
a) wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca;
b) jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wypftaca sie w dniu nastepnym.
2) W przypadku pracownikéw niepedagogicznych:
a) wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie z dotu najpdzniej w ostatnim dniu miesigca.
b) jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
. Wypfata nagréd i swiadczeh socjalnych moze by¢é dokonywana poza wymienionymi w pkt. 1
terminami.
§ 23
. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe wskazane przez pracownika.
. Pracownik jest zobowigzany kazdorazowo poinformowa¢ pracodawce o zmianie numeru rachunku
bankowego.

VIl.  ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§24
. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow Centrum ustalonej organizacji i porzadku w pracy,
przepisOw bezpieczenhstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania obecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowac kare pienieznag.
. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga
przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdw
wykonawczych.
. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do
pracy.
. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
sie do akt osobowych pracownika.
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8. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

9. 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 zakladowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika

po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej

pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
§ 25

1. Nauczyciel podlega dwém rodzajom kar, ktérych sposoby wymierzania sg regulowane przez Karte
Nauczyciela:

1) porzadkowej,
2) dyscyplinarnej.

2. Kary porzadkowe wymierza sie za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy. W takim przypadku

nauczyciel moze otrzymac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

3. Karom dyscyplinarnym podlegajg wszyscy nauczyciele, bez wzgledu na stopien awansu

zawodowego. Kare dyscyplinarng mozna wymierzy¢ nauczycielowi za:
1) uchybienia godnosci zawodu nauczyciela
2) niewypetnianie obowigzkow:

a) rzetelnego realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg, w tym zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez
szkote,

b) wspierania kazdego ucznia w jego rozwoju,

c) dazenia do petni wkasnego rozwoju osobowego,

d) doskonalenia zawodowego, zgodnie z potrzebami Centrum.

4. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem,
2) zwolnienie z pracy,
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela

w okresie 3 lat od ukarania,

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.
5. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg komisje dyscyplinarne.

§ 26
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 27
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:
1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
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2)

3)

popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajnowanym
stanowisku.

§ 28
Za szczegolne osiggniecia w pracy mogg by¢ pracownikom przyznawane nagrody i wyréznienia.
Szczegotowe zasady przyznawania nagrod w stosunku do nauczycieli i pracownikow

niepedagogicznych regulujg odrebne przepisy.

VIll.  OBOWIAZKI DOTYCACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§29
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum odpowiedzialnos¢ ponosi Dyrektor.
Dyrektor jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
W szczegdblnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Centrum przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawacé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac ich wykonanie,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywacé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewniaC¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) wyposazy¢ pracownikéw w narzedzia i materiaty niezbedne do wykonywania pracy, narzedzia
te muszg spetnia¢ wymagania BHP,

8) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzaé szkolenia w tym zakresie,

9) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikow,

10)wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujgcych na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu
pracownikow, dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen.

§ 31
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Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb, podjecie dziatan w celu
unikniecia niebezpieczehstwa - nawet bez porozumienia z przetozonym - na miare ich wiedzy i
dostepnych srodkéw technicznych. Pracownicy, ktdrzy podijeli dziatania, o ktérych mowa nie mogg
ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem, ze nie zaniedbali
swoich obowigzkdow.
§ 32
1. W sytuacji gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczehstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa pracownik
ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
3. Zaczas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§33

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy a takze ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenia ppoz. tgczone sg ze szkoleniami BHP.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce to ryzyko, informuje pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym podczas wstepnego szkolenia BHP. Jezeli ryzyko
zawodowe zostanie zaktualizowane to z nowymi kartami niezwtocznie zapoznani sg pracownicy w
tym momencie zatrudnieni na danych stanowiskach pracy.

§34
Pracodawca zapewnia pracownikom:

1) odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgcej przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy. Rodzaj
przydzielanej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej jest przydzielany
zgodnie z zasadami gospodarowania odziezg robocza;

2) odpowiednig organizacje pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

3) $rodki czystosci w postaci mydta w ptynie i recznikéw papierowych. Srodki te znajdujg sie w
toaletach;

4) okulary lub szkta kontaktowe korygujgce wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg potrzebe
ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Zasady zapewnienia
okularéw lub szkiet kontaktowych pracownikom niepedagogicznym okreslone sg w zatgczniku nr
5. Zasady zapewnienia okularéw lub szkiet kontaktowych nauczycielom sg okreslone w
Regulaminie przyznania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli czynnych zawodowo oraz
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nauczycieli emerytéw i rencistow Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w
Gdansku.

§ 35
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowaé odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,
2. Pracownik, ktéry powzigt wiadomos¢ o wypadku niezwiocznie zapewnia poszkodowanemu opieke,
w szczegolnosci sprowadzajgc fachowg pomoc medyczng, a w miare mozliwosci udzielajgc
poszkodowanemu pierwszej pomocy.

§ 36
1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu,
albo spozywat go w pracy pracodawca moze dokonaé kontroli trzezwosci:
1) okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny byé podane pracownikowi do wiadomosci,
2) badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku
publicznego,
3) kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika,
2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos$é
alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwo$ci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwo$ci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
3. Informacje dotyczgcg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie pracownikowi
do wiadomosci.

§ 37
1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub
ochrony mienia, pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole pracownika na obecnos¢ w organizmie
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu:
1) na Zzadanie pracodawcy uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego
przeprowadza badanie laboratoryjne,
2) uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie badania
krwi lub moczu, jezeli:
a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania
laboratoryjnego;
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b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg niewymagajgca
badania laboratoryjnego;

¢) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi lub moczu pomimo
przeprowadzenia badania metodg niewymagajacg badania laboratoryjnego;

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metodg
niewymagajgcg badania laboratoryjnego,

2. Powyzsze badania przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci i intymnos$ci pracownika,

3. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecno$¢ w organizmie
pracownika srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki Srodek w czasie
pracy.

4. Informacje dotyczgcg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie pracownikowi
do wiadomosci.

§ 38
Wykaz rodzajéw prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez, co najmniej dwie osoby okreslony przez
pracodawce dotyczy:
1) Prac wykonywanych na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest
zastosowanie srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.
2) Przenoszenia dlugich elementéw lub przedmiotéw o gabarytach lub wadze stwarzajgcej
zagrozenie wypadkowe.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§39

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych piersig przy pracach szczegdlnie ucigzliwych

lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig okre$la zatgcznik nr 1.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

5. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

>

§ 40
Centrum nie zatrudnia miodocianych do wykonywania pracy, jak rowniez w celu odbywania
przygotowania zawodowego, dlatego tez nie okres$lono wykazu prac wzbronionych ani dozwolonych
miodocianym. W przypadku zatrudnienia pracownikéw mtodocianych, beda miaty zastosowanie ogoinie
obowigzujgce przepisy w powyzszym zakresie.

X. MONITORING
§ 41
1. Pracodawca wprowadzit nadzér na terenie Centrum w postaci monitoringu.
2. Zasady funkcjonowania monitoringu okresina Regulamin monitoringu bedgcy odrebnym

dokumentem.

Xl.  PRZEPISY KONCOWE
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§42
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, Karty
Nauczyciela i aktéw wykonawczych oraz ustawy Prawo oswiatowe.
2. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Dyrektor.
3. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego

ustanowienie bgdz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§43
1. Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnieniu z dziatajgcymi na terenie Centrum zwigzkami
zawodowymi.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ...20.05.2024

UZGODNIONO ZE ZWIAZKAMI ZAWODOWYMI

PODPIS PRACODAWCY
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Zatgcznik nr 1

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYC!-I, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
(Wybrane zagadnienia w odniesieniu do wystepujgcych prac w Centrum)

. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSKKKIEM FIZYCZNYM, W TYM RECZNYM
TRANSPORTEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w cigzy:

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

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,

4) obureczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgcej:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) b) 25 N — przy ciggnieciu;

5) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia,;

6) prace w pozycji wymuszonej;

7) prace w pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kd na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosé ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej

6) reczne przenoszenie materiatéw cieklych — goracych, zrgcych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

Il. PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM | ZMIENNYM

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

17



Regulamin Pracy

2)

1.
1)

2.
1)

1)

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od —1,0;
PRACE W KONTAKCIE ZE SZKODLIWYMI CZYNNIKAMI BIOLOGICZNYMI

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
potpasca, wirusem rdzyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazma;
Dla kobiet w cigzy:

prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia, zgodnie
z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz
ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym
rozwoj ptodu.

.PRACE W NARAZENIU NA DZIALANIE SZKODLIWYCH SUBSTANCJI CHEMICZNYCH

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria w jednej lub kilku
Z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami
wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

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

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

— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2)

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w Ssrodowisku pracy o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére.
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Zatgcznik nr 2
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§1
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byt, jest lub mégltby 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 lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione.

§5
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze dziatanie polegajgce na zachecaniu innej
osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady oraz niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§6
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne)
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 7, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1,
ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe -chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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§7

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia

zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajagce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu Srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania, zwalniania, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§8
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej
wartosci. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki, 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.

§9
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i
wysitku.

§10
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 przepisow.

§11
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

20



Regulamin Pracy

Zatgcznik nr 3
WNIOSEK O ELASTYCZNA ORGANIZACJE PRACY

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos$¢ i data)

(komorka organizacyjna)

Na podstawie art. 188! § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wnosze o elastyczng organizacje
pracy:

1) imig i Nazwisko dZieCKa ..........cooiiiiiii data urodzenia ............cccccenee
2) przyczyna korzystania z elastycznej organizacji pracy:

3) termin rozpoczecia korzystania z elastycznej organizacji Pracy: ........cocoeoviiiiiiiiii e
4) termin zakohczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy: ..........coooieviiiiiiiiii i
5) rodzaj elastycznej organizacji pracy:

o praca zdalna

O zastosowanie systemu przerywanego czasu pracy

o zastosowanie systemu skroconego tygodnia pracy

o zastosowanie weekendowego systemu pracy

o zastosowaniu indywidualnego rozktadu czasu pracy

o ustalenie ré6znych godzin rozpoczynania pracy (WSkazac godziny) ..........cccueeiiiiiiiiiiiiiiniaann,
o obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru (Wskazac WYmiar) ..............coooioiiiiiiiiiiiiiiiiiiaane,

(data, czytelny podpis pracownika)
Sposbb rozpatrzenia wniosku:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*
............... ettt e
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgce;j
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania

oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢

Z elastycznej organizacji pracy pracownik moze korzysta¢ do ukoriczenia przez dziecko 8 roku Zycia, Wniosek
sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji

pracy.
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ZASADY ZAPEWNIENIA OKULAROW | SZKIEL. KONTAKTOWYCH KORYGUJACYCH
WZROK PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH PRACY
WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE

§1
Zapewnia sie pracownikom pracujgcym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy przy
monitorze ekranowym okulary lub szkta kontaktowe korygujgce wzrok w przypadku, jezeli:
e wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykazg potrzebe ich stosowania,
e bezposredni przetozony pracownika potwierdzi na wniosku fakt wykonywania pracy przy monitorze
ekranowym przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy (4 godz.) dziennie.

§2
Badania lekarskie przeprowadzane sg tylko na podstawie skierowania wystawionego przez pracownika
zajmujgcego sie sprawami kadrowymi Centrum i wykonane w placéwce stuzby zdrowia, z ktérg Centrum
ma zawartg umowe.

§3
Koniecznos¢ uzywania okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok do pracy przy monitorze
ekranowym musi potwierdzi¢ lekarz profilaktyk na wydanym zaswiadczeniu lekarskim o zdolnosci do
pracy.

§4
Refunduje sie koszt zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok do kwoty wskazanych
w odrebnym zarzgdzeniu Dyrektora.

§5
1. Zwrot kosztow zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok jest Swiadczeniem na
rzecz pracownikow.
2. Podstawg zwrotu kosztow zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok jest:
1) wniosek pracownika (wzér ponizej)
2) kopia zaswiadczenia lekarskiego z adnotacjg lekarza o koniecznosci stosowania okularow
korygujgcych wzrok do pracy przy obstudze monitora ekranowego,
3) faktura VAT lub rachunek — wystawione imiennie na pracownika,
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Gdansk, dn. .......cceeeiviiiieeeeennn.

(stanowisko)

WNIOSEK

Prosze o dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok do
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

W zatgczeniu:
Faktura lub rachunek za okulary lub szkta kontaktowe — wystawional/y imiennie na pracownika.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracownika zajmujgceqo sie sprawami kadrowymi:

POIWIErdZam, Z€ Pan(Ni) ..o e
posiada orzeczenie od lekarza medycyny pracy nr............ccoceevveenennnn. zdnia ..o o}
zdolnos$ci do wykonywania pracy z zaleceniem obstugi monitora ekranowego w okularach korygujgcych

wzrok.

(data) (pieczatka i podpis pracownika kadr)

Oswiadczenie bezposredniego przetozonego pracownika:

POtWIErdZam, Z& Pan(i) . ...t e
wykonuje prace przy monitorze ekranowym ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy (ponad 4
godz. dziennie).

Zgodnie z wewnetrznymi regulacjami nalezy sie dofinansowanie kosztu zakupu okularéw w kwocie

...................................... ZE (STOWNIE: o)

(data) (pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatgcznik nr 5

ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM

§1
Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodpfatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow

wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

§2
Pracodawca jest obowigzany dostarcza¢ pracownikowi srodki ochrony indywidualnej, ktoére spetniajg
wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

§3
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze
w nastepujgcych przypadkach:
1. jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2. ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczehstwa i higieny pracy.

§4
Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich
zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Nie dotyczy stanowisk, na ktérych sg wykonywane prace zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i
innych urzgdzen technicznych albo prace powodujgce intensywne brudzenie.

§5
Pracownikowi uzywajgcemu witasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny na zasadach wskazanych w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora.

§6

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wtasno$é pracodawcy.

§7

Pracownik zobowigzany jest do noszenia odziezy roboczej i uzywania srodkéw ochrony indywidualne;.

§8
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze posiadaty wtasciwosci ochronne i uzytkowe. Pranie odziezy roboczej zapewnia sie w
miejscu pracy.

§9
Sprzet ochrony osobistej oraz odziez i obuwie robocze uzytkowane sg tylko w miejscu pracy, zgodnie z
przeznaczeniem.

§10
Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

§ 11

25



Regulamin Pracy

Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony osobistej odnosi sie do
pracownika zatrudnionego na caty etat. Pracownik zatrudniony na czes¢ etatu ma proporcjonalnie do
wysokosci etatu wydtuzony okres uzytkowania odziezy oraz w przypadku wyptaty ekwiwalentu
proporcjonalnie przeliczong jego wysokos$¢.
§12

Kwote ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze pomniejsza sie proporcjonalnie za okresy
nieswiadczenia pracy dtuzsze niz 1 miesigc i sg to:
e urlop wychowawczy, zdrowotny, macierzynski, bezptatny, Swiadczenie rehabilitacyjne, zwolnienie

lekarskie.
e praca zdalna.
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Zatgcznik nr 6
WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
Rozdziat |
Postanowienia ogodine

§1
Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Centrum Ksztalcenia Zawodowego |
Ustawicznego Nr 1 w Gdansku jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbigowej jest mowa o:

1. Wewnetrznej Polityce Antymobbigowej, zwanej dalej ,WPA”, rozum Centrum Ksztatcenia
Zawodowego | Ustawicznego Nr 1 rozumie sie przez to zasady przeciwdziatania mobbingowi w
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Gdansku;

2. Mobbingu — rozumie sie przez to w szczegdélnosci dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikéw lub strach pracownika. Cechy mobbingu okreslone w ustawie muszg by¢
spetnione fgcznie, a ocena, czy nastgpito nekanie i zastraszanie pracownika, czy dziatania te miaty
na celu i mogty lub doprowadzity do zanizonej oceny przydatnosci zawodowej, do jego ponizenia,
osmieszenia, izolacji bgdz wyeliminowania z zespotu wspoétpracownikéow lub strachu pracownika
muszg opierac sie na obiektywnych kryteriach;

3. Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisjg” — rozumie sie przez to zespét powotany przez
pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;

4. Pracodawcy — rozumie sie przez to Centrum Ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego Nr 1 w
Gdansku;

5. Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg z Pracodawca w stosunku pracy.

Rozdziat I
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbigowej

§3

1. Celem wprowadzenia WPA jest:

1) wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami i
przeciwdziatanie wszelkim przejawom mobbingu oraz nieréwnemu traktowaniu w miejscu
pracy;

2) okreslenie postepowania w przypadku uzasadnionego (ij. znajdujgcego potwierdzenie w
okreslonych faktach/dokumentach) podejrzenia, Zze jakikolwiek pracownik podlega
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu bgdz dopuszczono sie w stosunku do niego innego
rodzaju zachowan niepozgdanych;

3) rozwigzywania konfliktéw powstatych na tle zjawiska mobbingu, nieréwnego traktowania
badz innego rodzaju zachowan niepozadanych.

2. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym
dziatania opisane w WPA, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z
wykonywang pracg przez pracownikéw Centrum Ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego Nr 1 w
Gdansku.

3. Dziatania prewencyjne Pracodawcy w zakresie zapobiegania mobbingowi mogg obejmowacé w
szczegolnosci:
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1) Przygotowanie i wdrozenie w zycie WPA,

2) Przekazanie pracownikom informacji o przepisach i procedurach obowigzujgcych w Centrum,

3) Zapewnienie w programach szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
blokéw tematycznych poswieconych mobbingowi,

4) Stosowanie przewidzianych prawem sankcji wzgledem osob dopuszczajgcych sie zachowan o
charakterze mobbingu.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.

Pracodawca zobowigzuje pracownikow do niepodejmowania dziatan, ktére nosityby znamiona

mobbingu oraz do przeciwdziatania stosowaniu mobbinu przez inne osoby.

Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat lll
Procedury antymobbingowe

§4

1. Pracownik, ktéry uznat, ze doswiadczyt dziatan lub zachowan noszacych znamiona mobbingu ma

prawo do ztozenia pisemnego zgtoszenia do Pracodawcy.

2. Kazdy Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, lub ktéry zaobserwowat zjawisko

mobbingu jest uprawniony do zgtoszenia tego faktu do Pracodawcy.

3. Zgtoszenie o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego

w szczegolnosci:

1) opis dziatania lub zachowania bedgcych zdaniem zgtaszajgcego mobbingiem;

2) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub 0sdéb, ktére zdaniem zgtaszajgcego sg sprawcami
mobbingu;

3) uzasadnienie oraz dowody potwierdzajace, ze przedstawione w zgtoszeniu dziatania lub
zachowania majg lub miaty miejsce;

4) date i wikasnoreczny podpis zgtaszajgcego.

. Przed zlozeniem Zgtoszenia Pracownik moze starac sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci
i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

. Bezpodstawne i falszywe pomawianie o Mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a w konsekwencji moze stanowi¢ podstawe do
zastosowania przez Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w
szczegoblnosci zastosowania kar porzgdkowych lub rozwigzania umowy o prace.

§5

Postepowanie w sprawie zgtoszenia o mobbing prowadzi powotywana kazdorazowo przez
Pracodawce Komisja Antymobbingowa, ktéra ma za zadanie rozpatrzy¢ zgtoszenie mobbingu oraz
wyjasni¢ zasadnosc.
W sktad Komisji wchodza:
a. przedstawiciel pracodawcy,
b. przedstawiciel wskazanej przez skarzacego zaktadowej organizacji zawodowej lub wskazany

przez skarzgcego pracownik,
c. przedstawiciel pracownikow.
W szczegdlnych przypadkach w sktad Komisji pracodawca moze powota¢, dodatkowo osobe spoza
Centrum, posiadajgcg odpowiednie kwalifikacje, przygotowania, doswiadczenie np. prawnika,
psychologa, mediatora.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z pracownikiem zgtaszajgcym mobbing oraz
pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu jako sprawca mobbingu w takim stosunku prawnym lub
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. W
takim przypadku Pracodawca niezwtocznie wyznacza inng osobe w zastepstwie cztonka Komisji
podlegajgcego wytgczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, kazdorazowo wybierany sposréd siebie przez czionkow,
powotanej przez Pracodawce Komisji.

Komisja rozpoczyna postepowanie w sprawie zgtoszenia w ciggu 14 dni roboczych od dnia
powotania przez Pracodawce.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno pracownika
wnoszgcego zgtoszenie, jak i sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie
mogg by¢ ujawnione publicznie.

Po wystuchaniu wyjasnien Pracownika zgtaszajgcego mobbing, pracownika/éw wskazanych
0 stosowanie mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego, w tym ewentualnych
swiadkéw, Komisja wiekszoscig gtosow podejmuje rozstrzygniecie dotyczgce zgtoszenia. W
przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego.

Podczas rozpatrywania zgtoszenia o mobbingu Komisja ma prawo zwracac¢ sie do Pracodawcy o
udzielenie niezbednej pomocy i wyjasnien.

Rozstrzygniecie dotyczace zgtoszenia o mobbingu powinno zapasé w ciggu 7 dni roboczych od
zakonczenia postepowania.

Posiedzenia Komisji sg protokotowane, protokoty sg podpisywane przez cztonkéw Komisji oraz
osoby sktadajgce wyjasnienia.

Z prowadzonego przez Komisje postepowania sporzgdzony jest protokét, zawierajgcy pisemne
uzasadnienie dokonanego rozstrzygniecia, ocene zasadnosci zgtoszenia wraz z wnioskami
i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan. Protok ot wtasnorecznie, czytelnie
podpisujg wszyscy czionkowie Komisiji.

Z protokotem Komisja zapoznaje strony postepowania, ktore fakt zapoznania sie z jego trescig
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

Podpisany protokdt Komisja przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Protokoty z posiedzenia Komisji wraz dokumentacjg zwigzang z prowadzonym postepowaniem
przechowuje sie w Centrum przez okres 3 lat.

§6

. W razie uznania zgtoszenia za zasadne, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do

wyeliminowania przyczyn wystepowania zjawiska mobbingu.

Pracodawca wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu moze zastosowacC kare porzgdkowa
upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy przewidziany w prawie pracy.

W razgcych przypadkach mobbingu Pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawcg lub sprawcami
mobbingu stosunek pracy.

Rozdziat IV
Poufnos¢

§7
Wszystkie osoby wykonujgce czynnosci w ramach procedur antymobbingowych zobowigzane sg
do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w ich toku.
Czlonkowie Komisji nie mogg kopiowaé i rozpowszechniaé dokumentéw dotyczgcych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.
Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony
danych osobowych.
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4.

Cztonkowie Komisji sktadajg o$wiadczenie o poufnoéci, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 2 do
WPA. Swiadek sktada o$wiadczenie o poufnosci, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3 do WPA.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§8

Postepowania przed Komisjg nie bedzie prowadzone, gdy:

=

1) ustat stosunek pracy z ktérejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto czynnos$ci zmierzajace
do rozwigzania stosunku pracy,
2) ten sam czyn jest lub byt przedmiotem postepowania sgdowego.

§9
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszacego zgtoszenie lub
pracownika/ow wskazanego/ych w zgtoszeniu jako sprawcy mobbingu, postepowania w sprawie
zgtoszenia 0 mobbing nie prowadzi sie do czasu ustania nieobecnosci.
Procedury wewnetrzne okreslone w WPA nie wytaczajg uprawnien pracownika do dochodzenia
roszczenh z tytutu mobbingu na drodze sgdowe;.

. Osoby dopuszczajgce sie mobbingu podlegajg odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach

prawa, w tym w szczegolnosci w Kodeksie Pracy.
Odpowiedzialnosci podlegajg rowniez osoby, ktére bezpodstawnie pomawiajg o mobbing.

§10
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z zapisami
WPA.

. Oswiadczanie o0 zapoznaniu sie z treScig WPA stanowi zatgcznik Nr 5
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Zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

Dotyczy pisemnego zgtoszenia mobbingu przez pracownika:

(imig i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca zgtoszenie w sktadzie:
............................................................. - przedstawiciel pracodawcy

............................................................. - przedstawiciel pracownika sktadajgcego zgtoszenie
............................................................. - przedstawiciel pracownikéw

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:

Gdansk, dn. .....ccoiiiiiiii
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Zatgcznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI O POUFNOSCI

R [V [ o To T [ o1 S3= 1 Y/ - TSRS

Zatrudniony/a Na SLANOWISKU .......uviiiiiiiiiiiiii e e e s e e e e e e st e e e e e s s s e e e e e e e e e e e ssnnnnraneeeaeeeas
(nazwa stanowiska pracy)

w Centrum Ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego Nr 1 w Gdansku niniejszym o$wiadczam, ze jako
Czlonek Komisji Antymobbingowej ds. rozpatrzenia zgtoszenia o mobbingu zobowigzuje sie — zaréwno
w czasie uczestniczenia przeze mnie w pracach Komisji, jak i po ich zakonczeniu — do zachowania w
tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich informacji, powzietych w trakcie lub w zwigzku z
rozpatrywanym zgtoszeniem, ztozong przez

e TaT= V] = T o - SRR

Gdansk, dn.........ccoeeeeeinnn...

(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

R [V [ o To T [ o1 ES3= 10 /- T PSSR
(imie i nazwisko pracownika)

Zatrudniony/a Na SLANOWISKU ........oouueiiiiiiiie ettt ettt s et e s s b e e s e bt e e e enbne e e e eneeas
(nazwa stanowiska pracy)

1L

(miejsce pracy)

niniejszym oswiadczam, ze jako $wiadek w sprawie ze zgtoszenia 0 mobbingu Pana/Pani

whniesionej do Pracodawcy i rozpatrywanej przez powotang Komisje Antymobbingowa, zobowigzuje sie
— zaréwno — w czasie sktadania przeze mnie zeznan, jak i po rozpoznaniu zgtoszenia przez Komisje —
do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich posiadanych w sprawie
informacii.

GAANSK, AN.eoiie e

(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 4
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

FORMULARZ ZGLOSZENIA W SPRAWIE MOBBINGU

Dane osoby zgtaszajacej:
L LTSI I T VAT £ o PPN

SEANOWISKO PIACY .eeeiiiieiiiiiiiiiiii e e e e s ettt e e e e e e st e e e e e e s s e e e e e eeaessanastesaeeeeeeseanstaaaeaeeeesaassntaneeeeeeeannnnes
N LU =T (=] =1 {0} L SRR

Opis okolicznosci:
1. Kiedy niewtasciwe zachowanie wystgpito (podac¢ przyblizong date/okres):

2. Prosze wskaza¢ pracownika/ow (imie i nazwisko, stanowisko), ktéry dopuscit/li sie niewtasciwych
zachowan, lub przyczynit/li sie do ich wystgpienia:

GAaNnsK, AN
(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 5
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

IMi€ i NAZWISKO PraCOWNIKA: .......eiiiiiiiiiee et et e e st e e e st e e e e sbreeeeaaes

Lo (a1 1S 1 @ I T Ta V2= Te} Y] - PSS

SEANOWISKO STUZDOWE: ... .oeeiiiiie ettt ettt e e ettt e e e e et e e e et e e seaba s e s saaa e eestaseeeenanaees

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY/A, ... e e e e
zatrudniony/a w Centrum Ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego Nr 1 w Gdansku w oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowg Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego Nr 1 w Gdansku i zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

GAANSK, AN

(czytelny podpis pracownika)
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