CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

W PLOCKU

Podstawa prawna: art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. nr 24, poz.
141) 1 obwieszczenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 23 grudnia 1997 r. w sprawie

ogloszenia jednolitego tekstu ustawy - Kodeks pracy (Dz. U. nr 21, poz. 94 z 1998 r.
z pdzniejszymi zmianami.
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Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
a) placowce - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Plocku,

b) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
w Plocku

c) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw placowki,
d) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy CKU.

Regulamin Pracy w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Plocku ustala porzadek wewngtrzny
oraz okres$la zwiazane z dziatalno$cia placowki obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin Pracy obowiazuje wszystkich pracownikow placowki bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i1 sprawowane funkcje.

. Kazdy pracownik jest zobowiazany znaé, przestrzega¢ i stosowacé postanowienia Regulaminu
Pracy.

§2

Z kazdym z pracownikOw zawiera si¢ pisemna umowg o pracg na czas nie okreslony, okreslony
lub czas wykonywania okreslonej pracy. Nauczyciele zatrudnieni sa réwniez na podstawie
mianowania.

Kazda z uméw, o ktorej mowa w ust. 1 winna okresla¢: rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania,
termin rozpoczgcia pracy oraz wynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy.



Rozdzial 11

Obowiazki pracodawcy

§3

Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1.

10.

11.

informowac pracownikow o ryzyku zawodowym wiazacym si¢ z wykonywana praca;
zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z tre$cia zawartej umowy o prace;

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

zapewni¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza przestrzeganie
czasu pracy - punktualne rozpoczynanie i1 zakonczenie wszystkich zaje¢ oraz pelne
wykorzystanie nominalnego czasu pracy;

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkdéw socjalnych potrzeby pracownikdw;

stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

dostarcza¢ przystugujace na danym stanowisku $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze;

przyjmowac pracownikow, uczniow i ich rodzicow w sprawie skarg wnioskow 1 zazalen.



Rozdzial 111

Obowiazki pracownika

§ 4

Pracownik jest zobowiazany w szczegdlnosci:

10.

11.

przestrzegac ustalonego w placowce czasu pracy i wykorzystywac go w sposob efektywny;

przestrzega¢ Regulaminu Pracy 1 zatozen programu wychowawczego oraz ustalonego
w placoéwce porzadku;

doktadne i sumienne wykonywac polecenia przetozonych;

przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

do przejawiania kolezenskiego stosunku do wspdipracownikow, okazywania pomocy
podwladnym, ulatwiania adaptacji zawodowej mtodym pracownikom;

dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie i uzywac zgodnie z przeznaczeniem;
dbac o czystos¢ 1 porzadek swego stanowiska pracy 1 wokét niego;
zapobiega¢ sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku placowki ;
przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnos¢ pracy;

zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie,
narzedzia, dokumenty, pieczgci itp., a takze wylaczenia wszystkich urzadzen, ktore powinny
by¢ wylaczone.



Rozdzial IV
Czas pracy
§5

1. Czas pracy pracownikéw administracji i obslugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
1 przecigtnie 40 godziny na tydzien w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Zakresy czynno$ci oraz godziny pracy pracownikoOw administracji i obstugi ustalane sa
odrebnie.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

4. Poranocna w szkole obejmuje czas pomigdzy 22.00 a 6.00 dnia nast¢pnego.

§6

1. Czas pracy nauczycieli uwzgledniajac zajgcia dydaktyczne i wychowawczo-opiekuncze, jak
réwniez samoksztatcenie i przygotowanie si¢ do zajec¢, doskonalenie zawodowe, poprawe prac
domowych 1 zeszytow uczniowskich nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo.

2. Nauczyciel do pracy w placowce przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym
rozktadem zajec.

3. Zadania dodatkowe i czas w jakim maja by¢ realizowane, okre$la plan pracy placowki
i indywidualny przydziat obowiazkow zleconych nauczycielowi przez dyrektora.

§7

Dyrektor moze dla niektorych stanowisk pracy ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy,
jednak z zachowaniem obowiazujacego wymiaru czasu pracy.



Rozdzial V

Postanowienia porzadkowe

§8
Kontrola dyscypliny pracy 1 jej ocena zajmuje si¢ dyrektor.

§9

1. Zwolnienia od pracy sa udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i Rozporzadzeniu
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.
281).

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia tego
udziela dyrektor placowki.

3. Zwolnienia, o ktéorych mowa w ust. 2 wymagaja odnotowania w ksiazce ewidencji nieobecnosci
w godzinach stuzbowych. Godzing wyjscia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim
podpisem. W przypadku nauczycieli zgloszenie wyjscia w czasie zaje¢ dydaktycznych winno
by¢ zgloszone dyrektorowi osobiscie, poniewaz musi on na czas nieobecno$ci nauczyciela
zapewnic¢ zastepstwo.

§10

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawcg.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ o przyczynie
i przewidywanym czasie nieobecno$ci pierwszego dnia jej trwania, jednak nie pozniej niz
w dniu nast¢pnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub droga pocztowa, przy czym za
datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

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

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajac przyczyny nieobecnos$ci lub spdznienia, a na zadanie dyrektora takze
odpowiednie dowody.

§11

Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywacé jedynie w przypadkach
uzasadnionych po uzyskaniu zgody dyrektora i wpisie do specjalnej ksiggi.

§ 12



Pracownicy zobowiazani sa niezwlocznie zglasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszkody
w wykonywaniu pracy, jak réwniez zawiadamia¢ przetozonych lub dyrektora o zakonczeniu pracy
w celu otrzymania nowego zadania. Nauczycieli obowiazuje sprawdzenie wpisow w ksiedze
zastepstw 1 gdy wystepuja podjecie ich, badz zawiadomienie o niemozliwosci podj¢cia.

§13

Pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza obowiazujacym czasem pracy na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy lub odrebnych przepisach.

§14

Dokumentowanie obecno$ci w pracy pracownikéw administracji i obstugi polega na podpisaniu si¢
na liScie obecnosci danego dnia, a nauczycieli na wpisaniu tematu zaje¢ 1 podpisaniu si¢
w stosownych rubrykach dziennikow lekcyjnych i dziennikow zajec.



Rozdzial VI
Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych i bezptatnych
§ 15

1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi
w dziale VII Kodeksu pracy (art. 152-173).

2. Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy ustalony w planie
urlopdéw przyznaje si¢ w catosci lub czgsciach, z ktérych jedna musi obejmowaé co najmnie;j
14 kolejnych dni kalendarzowych. Pozostata czg$¢ urlopu pracownik uzgadnia z dyrektorem.

3. Zasady udzielania urlopéw nauczycielom reguluje Karta Nauczyciela.

4. Plan urlopu ustala dyrektor biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy placowki.

§ 16

Dyrektor na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami moze udzieli¢ mu
urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy. W tygodniu
poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu pracownik zobowiazany jest przekazaé obowiazki innemu
pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem zapewnienia ciaglosci pracy.

§17

Czg$¢ urlopu nauczyciela nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, szkolenia wojskowego zostaje zrekompensowana przez dyrektora w postaci urlopu
uzupetniajacego do 8 tygodni.

§18

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat,
gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z ostatnich 3 miesigcy. W przypadku nauczycieli wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe 1 zajecia dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z wszystkich miesiecy danego roku szkolnego, poprzedzajacego miesiac
rozpoczgcia urlopu.

§19

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguja w ciagu
roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jes$li zlozy w tym celu
odpowiednie o$wiadczenie.



Rozdzial VII
Ochrona czasu pracy nauczycieli oraz uczniéow

§ 20

Obowiazek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w placdéwcee
1 obejmuje zaro6wno zajgcia wynikajace z planu dydaktyczno-wychowawczego. Dyrektor winien
rbwnomiernie, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna, obciazy¢ nauczycieli dodatkowo
zajeciami dydaktyczno-wychowawczymi, a takze organizacyjnymi.

§ 21

W czasie przeznaczonym na naukeg i inne zajgcia przewidziane w planie pracy placowki, nalezy
w miarg mozliwos$ci zrezygnowac z:

1. organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem nauczycieli z wyjatkiem konferencji
metodycznych, na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, organizowanych przez
Kuratorium Os$wiaty lub za jego zgoda;

2. udzielania urlopéw lub zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje lub inne
imprezy organizowane przez instytucje i o ile obowiazek zwolnienia nie wynika z odrgbnych
przepisow.

§ 22

W godzinach przeznaczonych na naukg i inne zajg¢cia przewidziane w planie pracy placowki nie
nalezy:

1. organizowac posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich;

2. organizowa¢ imprez artystycznych i uroczystosci z udzialem ucznidéw i nauczycieli z wyjatkiem
imprez zwiazanych z uroczysto$ciami panstwowymi 1 szkolnymi ujgtych w planie pracy
placowki;

3. organizowaé prac spoteczno-uzytecznych, udzialu uczniow w przedstawieniach teatralnych,
seansach kinowych i innych imprezach, jezeli te zajgcia nie sa zwiazane z realizacjaq programu
nauczania i wychowania;

4. Urzadza¢ zbiorek 1 zebran przez organizacje milodziezowe 1 inne organizacje spoteczne
dziatajace na terenie placowki;

5. Udziat uczniow - w czasie przeznaczonym na nauke¢ - w naradach, odprawach, kursach
i szkoleniu, prowadzonych przez rdézne organizacje i instytucje jest dopuszczalny tylko
w uzasadnionych przypadkach, wyjatkowo za uprzednia zgoda dyrektora.



§23

Zawieszenie zaje¢ szkolnych lub oderwanie uczniow od zaj¢¢ szkolnych moze nastapi¢ jedynie
w przypadkach okreslonych w przepisach zawartych w Dz. U. Nr 65, poz. 331 z dnia 17.08.1992 r.
na podstawie decyzji wydanej przez dyrektora.
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Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 24

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
10 wrze$nia 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545).

§ 25

Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie mozna
bez ich zgody delegowaé poza state miejsce pracy. Nauczycielce bedacej w ciazy nie wolno bez jej
zgody przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych.

§ 26

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza miejsce pracy.

§27

Pracownica karmigca piersia jesli fakt ten zostal stwierdzony $wiadectwem lekarskim ma prawo do
2 potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmiaca wigcej niz jedno dziecko do
2 przerw po 45 minut kazda. Pracownicy pracujacej dziennie mniej niz 4 godziny nie przystuguje
przerwa na karmienie.

§ 28

W tutejszej placéwce nie zatrudnia si¢ mtodocianych, a w szczegdlnosci mtodocianych, ktorzy nie
ukonczyli 16 lat, oraz nie ustala wykazu prac wzbronionych miodocianym.(wyjatek stanowi
praktyka zawodowa uczniow).

§29

Wykaz prac wzbronionych kobietom ustalony w porozumieniu ze stuzba bezpieczenstwa i higieny
pracy.

11



Rozdzial IX
Wynagradzanie za prace.
§ 30

Za wykonywanie powierzonych obowiazkow pracownicy otrzymuja wynagrodzenie w wysokosci
wynikajacej z umowy o pracg lub aktu mianowania na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 1 lipca 1997 r. (Dz. U. Nr 77, poz. 482 z p6zniejszymi zmianami) i Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 11 maja 2000 r. (Dz. U. Nr 39, poz. 455.) oraz uchwaty Rady Powiatu
z dnia 2 wrzesnia 2000 r.

Rozdzial X
Naruszenie Regulaminu.
§31

Za szczegOlnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny dyrektor moze rozwiazad
umowg o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika ( art. 52, § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy).
W przypadku nauczycieli art. 76 ustawy Karta Nauczyciela.

W rozumieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowiazkow pracowniczych
jest w szczegblnosci:

1. niewykonanie polecenia przetozonego;

2. nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;
3. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

4. opuszczanie lub spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia;

5. zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6. przychodzenie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub srodkoéw odurzajacych
albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie placowki;

7. falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywana praca (w tym rowniez korektorowanie);
8. kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia placéwki;

9. zalatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu stuzbowych
srodkow tacznosci lub innego mienia placowki.

12



§33

1. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. Dyrektor moze odstapi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajace zastosowane wobec pracownika
innych srodkéw oddziatywania wychowawczego.

§ 34

W przypadku popelnienia przez pracownika uchybien mniejszej wagi lub wystapienia okolicznosci
tagodzacych stosuje si¢ kary porzadkowe za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, zgodnie z art.
108-113 Kodeksu pracy i art. 75 ust. 2 Ustawy Karta Nauczyciela.

§ 35

O wymierzeniu kary decyduje dyrektor i powiadamia na piSmie pracownika o ukaraniu. Jezeli
pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione, moze w terminie 7 dni wnie$¢ do dyrektora sprzeciw.
Jezeli dyrektor w ciagu 14 dni nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

§ 36

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika dyrektor podejmuje po zasiggnigciu
opinii zwiazku zawodowego, ktory reprezentuje interesy pracownika.

§ 37

Pracownik, ktérego sprzeciw zostal odrzucony, moze w terminie 14 dni odwota¢ si¢ do sadu pracy
o uchylenie kary. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla.
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Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe
§ 38

Kazdego nowo przyjetego pracownika obowiazuje przed przystapieniem do pracy szkolenie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 39

Dyrektor i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zadan w zakresie bhp
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 40

Dyrektor lub szkolny inspektor bhp obowiazany jest:

1. zaznajomi¢ kazdego nowo przyjetego pracownika z zarzadzeniami i przepisami z zakresu bhp
1p. poz.;

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia z zakresu bhp;

3. organizowaé pracg zgodnie z przepisami bhp;

4. kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, badania okresowe;

5. zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikow w odziez i obuwie robocze, $rodki higieny osobiste;.

§ 41

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stanowia bezposrednie zagrozenie dla
pracownika lub 0so6b postronnych, pracownik moze powstrzymac¢ si¢ od wykonania pracy
zawiadamiajac o tym dyrektora.

§ 42

W budynku placowki obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu z wyjatkiem miejsca do tego
wyznaczonego.
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Rozdzial XII

Nagrody i wyro6znienia.
§ 43

. Nagrody 1 wyrdznienia moga by¢ przyznawane pracownikom, ktorzy przez wzorowe
wypetnianie obowiazkOw oraz przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniaja si¢ w szczegolny
sposob do lepszego funkcjonowania placowki.
. Nagrody i1 wyr6znienia moga by¢ udzielane w nastgpujacych formach:
a. nagrody pieni¢zne,
b. pochwata pisemna,

c. dyplom uznania.

Decyzjg o przyznaniu nagrody opiniuje Rada Pedagogiczna i zwiazki zawodowe i podaje si¢ do
publicznej wiadomosci.

Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.
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Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe
§ 44

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest dyrektor.

2. O wszelkich zmianach, zarzadzeniach, zawiadomieniach oraz ogloszeniach dotyczacych praw
1 obowiazkow wynikajacych z niniejszego Regulaminu Pracy pracownicy bgda informowani
w formie

3. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy potwierdza pisemnie przyjgcie
postanowien Regulaminu do wiadomosci i przestrzegania.

4. Zmienione postanowienia Regulaminu nabieraja mocy obowiazujacej w terminie 14 dni od daty
podania ich do wiadomosci.

§ 45

Regulamin Pracy Centrum w Centrum wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty podania jego
tresci do wiadomosci zatrudnionych pracownikéw, tj. od dnia 01 wrze$nia 2003 r. i obowiazuje do
czasu jego zmiany. Regulamin zaopiniowano na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu ................
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