(przed wypetnieniem prosimy o zapoznanie sie
z tekstem na str.7-8 )

KARTA INFORMACYJNA

PRACODAWCY ZATRUDNIAJACEGO
MEODOCIANEGO PRACOWNIKA
W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

( Narzedzie w procesie samooceny i nadzoru nad przebiegiem przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow zatrudnionych u pracodawcow rzemiesinikow)

1.INFORMACJE OGOLNE

1.2.imi¢ i nazwisko WHaSCICIEla - ... ..o
1.3.zawody wykonywane w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej:

1.4.zawody, w ktérych prowadzone jest przygotowanie zawodowe mtodocianych
PTACOWIIKOW ...t e et e et

1.5.liczba pracownikéw miodocianych zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego:

ogolem I rok nauki IT rok nauki III rok nauki przyuczenie

1.6.imi¢ i nazwisko osoby szkolacej (instruktora praktycznej nauki zawodu) -

1.8.przygotowanie pedagogiczne osoby szkolacej (co najmniej kurs pedagogiczny o
wymiarze min.80 ZOAZ.) = ....uiui e



DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

LP.

PYTANIA

TAK

NIE

UWAGI

Czy umowy o pracg w celu przygotowania
zawodowego z pracownikami mtodocianymi
spisano na formularzu przyjetym do stosowania w
organizacji rzemiosta i czy wypelniono wszystkie
punkty?

Czy wlasciwe jednostki samorzadu terytorialnego
zostaty zawiadomione o zawarciu z mtodocianymi
umow o pracg w celu przygotowania zawodowego?

Czy prowadzone sa akta osobowe pracownikéw
mtodocianych?

Czy prowadzone sa prawidlowo kwestionariusze
osobowe pracownikow mtodocianych?

Czy pracownicy mtodociani zapoznani sg z
regulaminem pracy i ztozyli stosowne
oswiadczenia?

Czy pracownicy mtodociani sa zapoznani z
zakresem ich obowiazkéw 1 jest to potwierdzone
stosownym o$wiadczeniem?

Czy pracownicy mtodociani sa poinformowani o
rownym traktowaniu w zatrudnieniu i jest to
potwierdzone stosownym o$wiadczeniem?

Czy jest podpisana z pracownikiem mtodocianym
umowa o zakazie konkurencji?

Czy sa o$wiadczenia pracownika mtodocianego o
zachowaniu tajemnicy objgtej tajemnicg zaktadu?

10.

Czy jest upowaznienie pracownika mtodocianego
dotyczace przetwarzania danych osobowych?

11.

Czy pracownicy miodociani sa zapoznani z
regulaminem wynagradzania?

12.

Czy prawidlowo sa rozwiagzywane umowy o prace
w celu przygotowania zawodowego z
pracownikami mtodocianymi?

13.

Czy zaklad posiada program praktycznej nauki dla
zawodu/6w, w ktorych szkoleni sa pracownicy
mtodociani?

14.

Czy jest prowadzony ksiazka kontroli zaktadu?

15.

Czy jest prowadzona ewidencja pracownikéw
mtodocianych?

UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM




II. BHP

LP. PYTANIA TAK | NIE UWAGI
L Czy pracownicy mtodociani odbyli szkolenia
wstepne BHP?
2 Czy pracownicy mlgdociani sa poddawani
okresowym szkoleniom BHP?
3. | Czy pracodawca posiada wazne szkolenie BHP?
4 Czy osoba szkolaca odbyla szkolenie niezbedne w
* | wykonywania zadan stuzby BHP w zaktadzie?
5. | Czy jest prowadzony rejestr wypadkéw przy pracy?
UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM;
III.BADANIA LEKARSKIE
LP. PYTANIA TAK | NIE UWAGI
1. | Czy pracownicy mtodociani poddani zostali
wstepnym badaniom lekarskim?
2. | Czy pracownicy miodociani posiadaja aktualne
badania lekarskie okresowe?
UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM
IV. CZAS PRACY
LP. PYTANIA TAK | NIE UWAGI
1. | Czy prowadzona jest ewidencja czasu pracy
pracownikéw mtodocianych?
2. | Czy pracownicy mtodociani zatrudnieni sa w czasie
pracy nie przekraczajacym przecigtnej tygodniowe]
normy czasu pracy?
3. | Czy pracownicy mtodociani sa zatrudniani w
godzinach nadliczbowych?
4. | Czy pracownicy mtodociani sa zatrudniani w porze
nocnej (godz.22.00-6.00)?
5. | Czy lista obecnosci jest prowadzona
systematycznie?
6. | Czy udziela si¢ pracownikom miodocianym
przerwy w pracy w wymiarze 30 min w trakcie
pracy trwajacej ponad 4,5 godz.?




UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM

V. SZKOLA - MISTRZ SZKOLACY

LP.

PYTANIA

Szkota

Kurs

Zaklad

Mtodociani pracownicy realizuja obowiazkowe
doksztalcanie teoretyczne (podac liczby
mtodocianych);

Irok nauki - ...........
II rok nauki - ..........
IIT rok nauki - ..........

Czy pracodawca zatrudnia mtodocianego przy
rodzajach prac zwiazanych z programem
praktycznej nauki zawodu?

Czy pracownicy mlodociani prowadza dzienniczki
praktycznej nauki zawodu?

Czy mistrz szkolacy prowadzi korespondencjg z
wychowawca klasy za pomoca dzienniczka
praktycznej nauki zawodu?

Czy mistrz szkolacy utrzymuje kontakt z
wychowawca klasy pracownika mtodocianego
(kontrola realizacji obowiazkowego doksztalcania
teoretycznego)?

Czy pracodawca zgtasza mtodocianego na egzamin
czeladniczych (2 miesiace przed terminem
zakonczenia nauki zawodu)

Czy pracodawca optaca koszty egzaminu
czeladniczego (w pierwszym wyznaczonym
terminie) ?

UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM

VL. WYNAGRODZENIA
LP. PYTANIA TAK | NIE UWAGI
1. | Czy jest w zaktadzie regulamin wynagradzania?

Czy prowadzone sa imienne karty wyptacanego
wynagrodzenia i innych §wiadczen?




3. | Czy terminowo wyptacane sa wynagrodzenia
pracownikéw mtodocianych?

4. | Czy prowadzona jest lista ptac z potwierdzeniem
odbioru wynagrodzenia?

5. | Czy sa wyptacane §wiadczenia urlopowe

pracownikéw mtodocianych?

UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM

VII. URLOPY PRACOWNIKOW MELODOCIANYCH
LP. PYTANIA TAK | NIE UWAGI
1 Czy sa opracowywane plany urlopéw pracownikéw
* | mlodocianych?
2 Czy prawidlowo sa ustalane wymiary urlopéw
* | pracownikéw miodocianych?
Czy sa prawidlowo ustalane urlopy w roku
3 kalendarzowym, w ktérym pracownicy mtodociani
* | nabyli do nich prawo, nie p6zniej niz do konica
pierwszego kwartatu roku nastgpnego?
UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM
VIII. OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO
LP. PYTANIA TAK | NIE UWAGI
1. | Czy zapoznano miodocianego i jego ustawowego
przedstawiciela z ryzykiem, jakie wigze si¢ z
wykonywana praca?
2. | Czy zapoznano pracownikéw mtodocianych z

zakresem prac wzbronionych?

UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM




IX. OCHRONA OSOBISTA, OBIEKTY I POMIESZCZENIA

LP. PYTANIA TAK NIE UWAGI

Czy w zaktadzie wystgpuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia pracownikow mtodocianych?

Czy pracownicy mtodociani stosuja, zgodnie z
przeznaczeniem $rodki ochrony indywidualne;j?

Czy prowadzone sa karty ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia oraz §rodkéw ochrony osobistej?

Czy wyplacany jest ekwiwalent pieni¢zny za
uzywanie wilasnej odziezy?

AN o S

Czy pracownicy mtodociani maja dostep do,
wyposazonych i utrzymywanych zgodnie z
przepisami BHP, pomieszczen higieniczno —
sanitarnych?

6. | Czy obiekty i pomieszczenia pracy spetniaja
wymagania pod wzgledem kubatury w zaleznoS$ci
od wykonywanych prac, liczby pracownikéw?

7. | Czy uzytkowane pomieszczenia utrzymywane sa
we wlasciwym stanie technicznym?

8. | Czy obiekty i pomieszczenia sg przystosowane dla
0s6b niepetnosprawnych?

9. | Czy w pomieszczeniach pracy jest zapewniona
temperatura zgodnie z przepisami BHP?

10. | Czy w pomieszczeniach pracy zapewnione jest
o$wietlenie zgodne z przepisami BHP?

11. | Czy sa opracowane i udostepnione do statego
korzystania instrukcje BHP na stanowiskach pracy
pracownikéw mtodocianych?

UWAGI OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZADAN ZWIAZANYCH Z NADZOREM

Nazwa izby rzemieslniczej lub cechu, gdzie spisano z mtodocianym pracownikiem umowg o
pracg w celu przygotowania zawodowego

MIEEJSCOWOSC T dAIA .....oeeiiiiiiiiiii it

Kartg przygotowano w Zwiazku Rzemiosta Polskiego w konsultacji z organizacjami rzemiosta i stanowi ona
material pomocniczy, wytacznie do uzytku wewngtrznego
Warszawa, styczen 2009 r.




,,Karta Informacyjna pracodawcy zatrudniajqcego mtodocianego pracownika
w celu przygotowania zawodowego”

Dlaczego szkolqcy rzemieslnik  powinien wypetni¢c  Karte
Informacyjnq?

KARTA INFORMACYJNA zostala przygotowana, jako material pomocniczy
(informacyjnych) z przeznaczeniem dla pracodawcéw rzemie$lnikéw zatrudniajacych
mtodocianych pracownikébw w celu przygotowania zawodowego. Karta jest
narz¢dziem pomocnym w realizacji zadania organizacji rzemiosta ustalonego w art.3
ust.7 ustawy o rzemio$le dotyczacego sprawowania nadzoru nad przebiegiem
przygotowania zawodowego w rzemiosle pracownikow mtodocianych (stosownie do
art.3 ust.6 ustawy o rzemiosle - pracodawcy rzemieslnicy zatrudniajacy mtodocianych
pracownikéw w celu przygotowania zawodowego zobowiazani sa spetni¢ warunki
okreslone odrgbnymi przepisami oraz by¢ cztonkami izby rzemieslniczej lub cechu).

Dla utatwienia tego zadania oraz wigkszej skuteczno$ci Zwiazek Rzemiosta
Polskiego przygotowat i przekazat do wszystkich izb i cechéw opracowanie pt.
wZasady i tryb sprawowania przez izby rzemieslnicze i cechy nadzoru  nad
przebiegiem przygotowania zawodowego w rzemiosle pracownikow mtodocianych
oraz udzielania pomocy merytorycznej i organizacyjnej rzemieslnikom szkolqcym
mtodocianych” (Zatqcznik do Uchwaty Nr 8 z dnia 2 kwietnia 2008 r. Zarzqdu ZRP)

Nalezy podkresli¢, Zze organizacje rzemiosta nie sa organami kontrolnymi, a
ich rola w procesie nadzoru polega gltéwnie na wspomaganiu mistrz6w szkolacych
poprzez dostarczanie stosownej informacji, udzielanie dworactwa, pomoc  w
rozstrzyganiu probleméw i dostgpie do niezbednej dokumentacji. Dlatego pytania
sformulowane w Karcie Informacyjnej, dotycza wylacznie kwestii wynikajacych z
regulacji prawnych tj. ustawy prawo pracy wraz z przepisami wykonawczymi i
przepisami o§wiatowymi.

Karta wzorowana jest po czgSci na LiScie kontrolnej przygotowanej] w
inspekcji pracy 1 w podobny sposob, wykorzystana bedzie do prowadzenia
samokontroli  mistrz6w szkolacych ~ w kwestiach zagadnien zwiazanych z
zatrudnieniem 1 realizowaniem przygotowania zawodowego w zakladach
rzemieslniczych.

Karta nie jest obowigzkowa, a jej zastosowanie ma na celu sprawdzenie,
czy szkolacy rzemies§lnik spelnia prawne warunki. Nie chodzi tu wigc o tworzenie
kolejnych utrudnien, ale utatwienie rzetelnej, wlasnej oceny: czy pracodawca
,bezpiecznie” prowadzi, obok dzialalnosci gospodarczej, dzialalnos¢ szkoleniowa
pracownikéw mtodocianych?

Zwiazek Rzemiosta Polskiego zaleca stosowanie Karty w dzialaniach
zwiazanych z procesem nadzoru nad przebiegiem przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikéw zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.
Pozwoli to na ujednolicenie dokumentacji i kompleksowa biezaca analizg sytuacji w
zakladzie. Kart¢ moze wypelni¢ pracownik cechu lub rzemieslnik szkolacy uczniow,
w zaleznosci od mozliwosci i potrzeb.



Nalezy pamigta¢, iz w przypadku, gdy rzemieslnik sam wypetnia Kartg, to we
wlasnym dobrze pojetym interesie powinien wypetlni¢ ja zgodnie ze stanem
faktycznym. W przeciwnym razie nie speini ona swojej funkcji. Jesli jakis punkt Karty
nie jest spetniony, a powinien, to nalezy zwrdci¢ si¢ do izby lub cechu w celu
uzyskania pomocy co pozwoli na uzupelnienie i uniknigcie sytuacji sankcji
nakladanych przez organa kontrolne. Dbajac o spelnienie prawnych obowiazkow,
ktérych dotycza pytania zawarte w Karcie, mamy szans¢ w wyprzedzeniem reagowac,
a tym samym odpowiednio zapewni¢ sekwencje¢ dzialan w obszarach, gdzie
zidentyfikowano ,,niedociagnigcia”.

Idea przygotowania Karty Informacyjnej wyplynela bezposrednio ze
srodowiska rzemieslnikow szkolacych uczniéw. Przeprowadzono tez konsultacje
izbami rzemieslniczymi (za ich posrednictwem takze z cechami) oraz z Komisja
Oswiaty Zawodowej i Nadzoru Zarzadu Zwiazku Rzemiosta Polskiego.

W toku konsultacji inicjatywa uzyskata wiele pozytywnych opinii, ale takze odnoszace
si¢ z duzym dystansem. Podkreslamy cel zastosowania Karty Informacyjnej -
potwierdzenie, ze szkolacy rzemies$lnik wywiazuje si¢ z prawnych obowiazkéw, a w
sytuacjach tego wymagajacych pomoc organizacji rzemiosta w wypelnieniu
zobowiazan (cele nadzoru).

Sugerujemy wypelnianie Karty raz w roku, cho¢ faktyczng czgstotliwo$¢ powinny
ustala¢ organizacje rzemiosta, w porozumieniu z rzemies$lnikiem, w zaleznosci od
potrzeb.

Wypekienie Karty nie rodzi zadnych sankcji, moze jedynie poméc w
spelnieniu  wymogéw zwiazanych z prowadzeniem szkolenia mlodocianych.
Pytania dotycza nie tylko obowiazkéw, ale takze zwiazane z mozliwoSciami
stosowania pewnych rozwiazan, co stuzy ochronie wtasnych intereséw pracodawcéw,
np.: przez pytanie o oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy zaktadu.

Karta jest instrumentem stluzacym do wskazania obszaréw spraw
wymagajacych uzupelnienia, a tym samym ma ukierunkowaé potrzebna pomoc
organizacji w jak najszybszym ich eliminowaniu. Na podstawie Karty rzemies$lnik
moze ocenié, czy zachowane sa wszystkie wymogi i procedury zwiazane z zawarciem
1 realizacja umowy o prac¢ w celu przygotowania zawodowego miodocianych, co
ogranicza ryzyko szkolacego rzemieslnika poniesienia konsekwencji prawnych.

Zwigzek Rzemiosta Polskiego zaleca izbom rzemieslniczym i cechom
rozpowszechnianie Karty posréd pracodawcow rzemieslnikow np: przy
zawieraniu umoéw o praktyczng nauke zawodu. Warto, aby Karta byla
upowszechniana w formie elektronicznej, co usprawni proces komunikacji ze
szkolacymi rzemieSlnikami i obnizy koszty

Zwiqzek Rzemiosta Polskiego — Zespot Oswiaty Zawodowej i Problematyki Spotecznej
Warszawa, luty 2009 r.



