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Zespot Szkot Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy A
ul. Ogrodowa 20, 39-200 Debica, tel. 14 670 25 74, e-mail:zse_debica@wp.pl P, &

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia dyrektora
nr 8/2016/17 z dnia 05.04.2017 r.
Debica, dnia 20.02.2017 r.

ANEKS nr 2 do Regulaminie Pracy Zespotu Szkét Ekonomicznych w Debicy

Na podstawie § 61 ust. 4 Regulaminu Pracy Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza
Korczaka w Debicy, w zwigzku z Wystgpieniem Inspektora Pracy Panstwowej Inspekcji Pracy
w Rzeszowie z dnia 07.02.2017 r., Nr rej. 130108-5310-K002-Ws01/17, wprowadza sie nastepujace

zmiany w Regulaminie Pracy Zespotu Szkét Ekonomicznych w Debicy w formie aneksu nr 2:

1. W rozdziale 3 § 13 ust.1. otrzymuje brzmienie :
»1. Czas pracy w Szkole dla pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 4-miesiecznym okresie
rozliczeniowym tj. styczen —kwiecien, maj —sierpien, wrzesien — grudzien.”.

2. W rozdziale 5 § 23 ust. 5. otrzymuje brzmienie :
»5. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy wykorzystac
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.”.

3. W rozdziale 11 § 59 ust.1 otrzymuje brzmienie:
»1. Wynagrodzenie pracownikéw niepedagogicznych wyptacane jest 26 kazdego miesigca.”.
W rozdziale 11 § 59 ust.2.otrzymuje brzmienie:
»2. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.”.

4. W rozdziale 11 § 60 ust.1. otrzymuje brzmienie :
»1. Wynagrodzenie nauczyciela wyptacane jest miesiecznie z géry w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzied miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wypfacane jest w dniu nastepnym.”.

5. W rozdziale 11 § 60 ust.2.otrzymuje brzmienie :
,»2. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzied miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzied a w wypadkach szczegdélnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu
wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust.1.”.

6. Zaftacznik nr 1 do regulaminu pracy dot. zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ust. 8 otrzymuje brzmienie :
»8. Pracodawca moze dopusci¢ do uzywania przez nauczycieli wychowania fizycznego
i nauczycieli przedmiotéw gastronomicznych wtasnej odziezy i obuwia roboczego. W zamian
nalicza sie ekwiwalent. Wyptata ekwiwalentu odbywa sie raz na rok — nie pdzniej niz do
1 pazdziernika. Ekwiwalent pieniezny w zamian za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia okresla
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.”.
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7. Zafacznik nr 2 do regulaminu pracy dot. rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego naleznych pracownikom ZSE w Debicy otrzymuje brzmienie :

,Zatgcznik nr 2

do regulaminu pracy ZSE w
Debicy z dnia 20.02.2017 r.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego naleznych
pracownikom ZSE w Debicy

Lp. Stanowisko Asortyment srodkéw ochrony Rodzaj Okres uzytkowania Uwagi
pracy indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego
1 2 3 4 5 6
1) ubranie drelichowe R 12 m.
3 Konserwator, | 3)  trzewiki gumowe R 24 m.
robotnik - -
3) rekawice drelichowe (0] d.z.
gospodarczy
4) kurtka ocieplana (0] 36m.
5)  buty filcowo —gumowane ) 36m.
Ochronniki stuchu”
Okulary ochronne ' (0] W.zZ.p
Maska przeciwpy’rowa*
1) podkoszulka R 12m.
4 2) spodenki gimnastyczne R 12m.
Nauczyciel buwi R 19m
wychowania 3) obuwie sportowe .
fizycznego | 4) kurtka ocieplana® o] 48m.
5) dres R 36m.
6 Nauczyciel | Fartuch ochronny o] 24m.,
gastronomii Czapka z siatka lub siatka 0] 24m.
9 Sprzataczka | 1) fartuch roboczy R 18m.
2) rekawice ochronne gumowe 0 d.z.
3) trzewiki profilaktyczne R 12m.
10 Woiny 1) fartuch roboczy R 18m
2) trzewiki profilaktyczne R 12m.
3) kamizelka drelichowa ocieplana, R 36m.
4) rekawice ochronne 0] d.z.
5) buty filcowo — gumowe 0 36m.
11 Szatniarz | 1) fartuch R 24m.
Objasnienia:
R — odziez robocza.
O —odziez
ochronna.

d. z. — do zuzycia.

'_ dla nauczycieli prowadzacych dyscypliny sportéw zimowych.

w.z.p — wedtug zalecen producenta.

= dotyczy pracownikdéw wykonujacych prace pielegnacyjne terenéw zielonych.”.
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8. Zalacznik nr 3 do regulaminu pracy dot. tabeli wyptat ekwiwalentu za pranie otrzymuje

brzmienie :
,Zatacznik nr 3
do regulaminu pracy ZSE
w Debicy z dnia 20.02.2017 r.
Tabela wyptat ekwiwalentu za pranie
Lp. Stanowisko Kwota ekwiwalentu za pranie/rok
3 Nauczyciel wychowania fizycznego 60 zt
4 Nauczyciel gastronomii 60zt
5 Konserwator 60 zt
6 Woiny 60 zt
7 pracownik gospodarczy 60 zt
8 Sprzataczka 60 zt
9 Szatniarz 30 zt
9. Zalacznik nr 4 do regulaminu pracy dot. tabeli wyptat ekwiwalentu w zamian za uzywanie
wilasnej odziezy i obuwia otrzymuje brzmienie :
,Zatacznik nr 4
do regulaminu pracy ZSE
w Debicy z dnia 20.02.2017 r.
Tabela wyptat ekwiwalentu w zamian za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
Lp. Asortyment Kwota ekwiwalentu
1 Koszulka sportowa 40 zt
2 Spodnie krétkie sportowe 30 zt
3 Dres 150 zt
4 Obuwie sportowe 150 zt
5 Kurtka ocieplana sportowa 150 zt
6 Fartuch + czepek 90 1zt
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10. Zatacznik nr 5 do regulaminu pracy Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

otrzymuje brzmienie :

,Zatacznik nr 5
do regulaminu pracy ZSE
w Debicy z dnia 20.02.2017 r.

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

NA STANOWISKU PRACY

KARTA OCENY RYZYKA Data Nr karty
ZAWODOWEGO

Sporzadzit

Stanowisko pracy

Imieg i nazwisko pracownika

Zalecenia dotyczace
L Srodki ograniczajace ryzyko wprowadzenia
Lp. Zagrozenie Ryzyko/Akceptowalne
zawodowe dodatkowych
srodkéw ochrony
-1- -2- -3- -4- -5- -6-
Podpis Data

Potwierdzenie przyjecia do
wiadomosci przez
pracownika

ne
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11. Wprowadza sie Wewnetrzng Procedure Antymobbigowa w Zespole Szkét Ekonomicznych
im. Janusza Korczaka w Debicy, stanowigca zatacznik nr 6 do regulaminu pracy w
brzmieniu:

»Zatacznik nr 6
do regulaminu pracy ZSE
w Debicy z dnia 20.02.2017 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy

Rozdziat |
Postanowienia Ogdlne

Definicje
§1

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa, zwana w skrdocie WPA, ustala zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy, zwanej dalej

»Szkotg”.

§2

Kazdy pracownik Szkoty bez wzgledu na forme zatrudnienia podlega zaznajomieniu z tresciag WPA
i podpisuje stosowne oswiadczenie, stanowigce zatgcznik nr 1 do Procedury, ktdre zatacza sie do akt
osobowych.

§3

Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;

Komisja Antymobbingowa - zespdt, dziatajagcy w Szkole, ktdérego zadaniem jest
rozpatrywanie skarg o wystgpieniu mobbingu;

Pracownik - kazda osoba fizyczna Swiadczgca prace w Szkole na podstawie umowy
0 prace;

Pracodawca - dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. J. Korczaka w Debicy;

Zgtoszenie - zgtoszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez pracownika,
w tym ofiare lub swiadka mobbingu;

Postepowanie wyjasniajgce - zbidor wszystkich czynnosci dokonywanych przez Komisje
Antymobbingowga zmierzajgcych do rozwigzania konkretnego przypadku lub problemu
zwigzanego z mobbingiem, w tym wszelkiego rodzaju rozpytania, rozmowy, wywiady.

Rozdziat 2
Przeciwdziatanie mobbingowi

§4

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania,
w tym dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy lub
w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikow na rzecz Szkoty.
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2. Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$é¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy

i w zwigzku z pracg, polegajaca w szczegdlnosci na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majgcych na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
zwigzanych w szczegdlnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriéw oceny efektow
pracy pracownikow oraz otwartej komunikacji z pracownikami;

2) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegélnym uwzglednieniem
Zatacznika do Zarzadzenia nr 4/2011/12 Dyrektora Szkoty z dnia 15 lutego 2012 r.
,KODEKS ETYKI nauczycieli Zespotu Szkoét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka
w Debicy”.

3) udostepnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych na temat mobbingu.

3. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing, ma prawo zgdac
podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu, a takze
usuniecia jego skutkow.

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgtoszenia.

2. Kazdy z pracownikéw, ktéry posiada lub poweZmie uzasadniong informacje o przypadkach
mobbingu powinien dokonac zgtoszenia.

3. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze réwniez w kazdym przypadku
powziecia uzasadnione] informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego Zrddta anizeli
zgtoszenie.

4. Pracownicy majg obowigzek zapoznaé sie z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg i ztozyé
oswiadczenie wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Rozdziat 3
Procedura postepowania w przypadku wystgpienia mobbingu

§6
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pisemnym
zgtoszeniem do pracodawcy.
2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznat za mobbing;
2) opis niepozadanych zachowan, dowody, swiadkdw na poparcie przytoczonych
okolicznosci;
3) wskazanie pracownika lub pracownikow, ktérzy w opinii skarzgcego pracownika mogli
dopuscic sie wobec niego mobbingu;
4) date i podpis pracownika.

§7
1. Pracodawca, kazdorazowo, w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia zgtoszenia powotuje
Komisje Antymobbingowa, zwang dalej Komisjg celem oceny zasadnosci zgtoszenia.
2. Pracodawca na witasny i wytgczny koszt wyposaza Komisje w Srodki (w tym materiaty
i pomieszczenia) konieczne do wykonywania jej zadan.
3. Komisja sktada sie z pieciu cztonkow.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

W sktad Komisji wchodzg: dwdch pracownikdw, po jednym przedstawicielu zwigzkéw
dziatajgcych w szkole oraz pracownik wskazany przez osobe sktadajgca wniosek.

Komisja obraduje w petnym sktadzie.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu, ani
bezposredni lub posredni przetozony skarzacego.

Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego oraz sekretarza.

Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.

Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematyka mobbingu, a takze z przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych i procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.
Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w ciggu 7 dni od dnia powotania komisji.
Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajgcego mobbing i domniemanego sprawcy
(sprawcéw mobbingu) oraz przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.

Po wystuchaniu stron oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i ewentualnych
Swiadkow oraz rozpatrzeniu dowodéw Komisja dokonuje oceny zasadnosci zgtoszenia i ocene
te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan
przekazuje pracodawcy. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw, co do
zasadnosci rozpatrywanej zgtoszenia. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

W przypadku réznicy zdan miedzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci zgtoszenia
o mobbing, kazdy cztonek Komisji ma prawo dotgczy¢ do protokotu Komisji zdanie odrebne.

Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany protokét, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji. Przewodniczgcy Komisji przekazuje protokdt z przebiegu postepowania pracodawcy,
pracownikowi, ktory ztozyt skarge oraz pracownikowi/pracownikom, ktérym zarzucono
mobbing. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Sekretariat Szkoty. Protokoty z posiedzen Komisji
oraz dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem przechowuje pracodawca.

§8
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, zobowigzane sg do
zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i przed podjeciem
prac winny podpisa¢ oswiadczenie, ktdrego trescig jest zobowigzanie do zachowania
poufnosci.
Cztonkowie Komisji Antymobbingowej nie mogg kopiowaé w celu udostepnienia ani tez
w jakikolwiek sposdb udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.
Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji Antymobbingowej mogg zawieraé dane
osobowe i podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§9
W razie uznania zgtoszenia za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i majace na celu przeciwdziatanie ich
powstawaniu.
W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poddanego mobbingowi pracownika, na
jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.
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3. Pracodawca w zwigzku z przypadkami lobbingu ponosi odpowiedzialnos¢ okreslong ustawa
Kodeks Pracy.

Rozdziat 4
Dziatania systemowe przeciwdziatajgce wystepowaniu mobbingu

§ 10
1. W celu zapobiegania wystepowaniu zjawiska mobbingu, pracodawca prowadzi monitoring
relacji pracowniczych w Szkole.
2. Monitoring, o ktérym mowa w ust.1 moze polega¢ w szczegdlnosci na:
1) analizie zgtoszen;
2) przeprowadzaniu anonimowych ankiet, nie czesciej niz raz na rok.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§11
Postepowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka, zadnej ze stron, mozliwosci skierowania
sprawy na droge postepowania sgdowego.

§12
Wszelkie zmiany Procedury sg dokonywane przez Pracodawce w drodze stosownego zarzadzenia.
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Zatgcznik Nr 1
Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

w Zespole Szkét Ekonomicznych im. J. Korczaka w Debicy niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am
sie z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg i zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

DEDICA, ANi@.cccciiiiii i ececcceee e e e e et
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Zatgcznik Nr 2
Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej

WZOR PROTOKOLUZ PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczy skargi ztozonej Przez PracoWNIKa ..........evvviiieiiiiieei e

F 1 0L Y10 Y=Y (o TR
(stanowisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w skfadzie:

1) PAN/PaNi..ccuiiiiiiiiiiiieiiecciieee et

— Przewodniczacy/a - przedstawiciel pracodawcy;

2) PAN/PANT oottt
— Cztonek -pracownik obstugi administracyjno — ekonomicznej;
3) PaNn/PaNiccucccei et e

— Cztonek - przedstawiciel pracownika sktadajgcego skarge;

4)  PAN/PANIiccitiiiiiiriiiieceeie ettt erae e st st

— Cztonek — przedstawiciel zwigzkéw;

5)  PaN/PaNi..ccucceiceiceieiecececte ettt er et e s st s

— Cztonek — przedstawiciel zwigzkéw.

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:

Debica, dnia.....ccceeeeieeiiiiiiiinnnns r.”.
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12. Aneks wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom po
uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe: Pracodawca:

1 /{0_0320/;—0'7%-&3 72/‘\—9/7

(data, piecze¢ i podpis) (data, piecze¢ i podpis)

(data, piecze¢ i podpis)
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