ZARZADZENIE Nr16/2017
Dyrektora Oérodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia 11 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Oérodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. 2016,
poz. 1666 z péin. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (t. j. Dz. U. 2016, poz. 902 z pézn. zm.) - zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regqulamin Pracy Oérodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim, ktdry stanowi Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 11/2016 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim z dnia 6 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Dyrektor~ -
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 4%/2017

Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dwagrze Mazowieckim

z dnia 44. grudnia 2017 r.

REGULAMIN PRACY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
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Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdzial 1 Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu stosuje sig do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik bedzie
zapoznany z przepisami regulaminu. Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z trescig
regulaminu zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

2. Strukture organizacyjna Os$rodka Pomocy Spolecznej oraz podziat zadan
na poszczegblne komorki organizacyjne okresla Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie sig przez to Oérodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim reprezentowany przez Dyrektora,

2) Pracownikach - rozumie sig przez to pracownikow zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

3) Osrodku - rozumie sig przez to Oérodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim,

4) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim,

5) Kierowniku - rozumie sig przez to Kierownikéw Dziatéw Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim.

Rozdziat 2 Obowiazki pracownikéw

§ 5. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatoé¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

§ 6. 1. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) stosowanie sig do postanowiefi Kodeksu Dobrej Administracji obowigzujacego
w Osrodku,

2) realizowanie zadan zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

3) wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw,

4) rzetelne, efektywne, sumienne i bezstronne wykonywanie wszystkich zadan,

5) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o pracg,

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy,

7) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) poddawanie sie zarzadzonym badaniom lekarskim, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci stuzacych
poprawie jakosci pracy,

10) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia,

11) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i o dostepie do informacji publicznej,

12) przestrzeganie w Oérodku zasad wspolzycia spotecznego, zachowywanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz
w kontaktach z obywatelami,

13) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
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Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim

14) nalezyte zabezpieczenie urzadzen, narzedzi i pomieszczen po zakorczeniu pracy,

15) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

16) w sytuacji rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do przekazania
w catosci wytworzonej bazy danych wskazanej osobie.

2. Ponadto przy wykonywaniu zadan pracownik jest zobowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowac sig zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych oséb do samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub
grupeg

4) udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

5) zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

2. Pracownik socjalny przeprowadzajac wywiad srodowiskowy obowiazany jest okazaé
legitymacje pracownika socjalnego.

§ 7. 1. Postowie, radni w sprawach zwigzanych z petnieniem mandatu, jak réwniez
przedstawiciele samorzadu mieszkaricow oraz pracownicy Osrodka w sprawach stuzbowych
przyjmowani sa poza kolejnoscia.

2. Pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawna przewidziana dla
funkcjonariuszy publicznych.

3. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowitoby przestepstwo, wykroczenie Ilub grozitoby
niepowetowanymi stratami.

4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywacd zajeCc pozostajacych
W sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

6. Pracownik odbywa badania lekarskie okresowe i kontrolne w miare mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z odbywaniem ww. badan
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

7. Pracownik zobowigzany jest do przeprowadzenia badar kontrolnych po chorobie
trwajacej dtuzej niz 30 dni.

8. Pracownicy moga otrzymaé dofinansowanie do studiéw na zasadach okreslonych
w odrebnym regulaminie wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora.

9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Osrodku podlegaja
okresowym ocenom zgodnie z regulaminem wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 8. Pracownik ponosi odpowiedzialnoséé¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie
lub zaginiecie z jego winy mienia znajdujgcego sie w miejscu pracy.



Regulamin Pracy Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdzial 3 Sprawy organizacyjne

§ 9. Kierownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy
i przyjmowania interesantéw oraz prawidtowe, sprawne i terminowe zatatwianie spraw.

§ 10. 1. Kierownicy w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe
i Dyrektorem zapewniajg w budynku Oérodka oraz na stronie internetowej aktualng
informacje dotyczacq:
1) nazwy Dziaty,
2) imion, nazwisk i stanowisk pracownikow,
3) waznych informacji o pracy Dziatow i komunikaty dla klientow.

2. Pracownik administracyjno-biurowy Osrodka zapewnia aktualng informacje
w budynku Osrodka wskazujac:
1) nazwy Dziatéw,
2) godziny przyjec interesantow.

3. Kierownicy w porozumieniu z pracownikiem administracyjno-biurowym zapewniajq
aktualng informacje na drzwiach pomieszczen biurowych dotyczaca: imion, nazwisk
i stanowisk pracownikow.

§ 11. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie Osrodka oraz terenie przylegtym
do zaktadu pracy zgodnie z ustawg z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 957 z pozn.
zm.).

§ 12. Miejscem do spozywania positkéw przez pracownikow jest wyznaczone
pomieszczenie.

Rozdziat 4 Obowiazki pracodawcy

§ 13. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tresciag zawartej umowy
0 praceg,

2) zapoznaé pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowac prace W sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

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

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawacé pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) stosowaé sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy,
10) kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
11) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywanga pracg

i stosowaé niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

12) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, w tym poprzez organizowanie
odpowiednich szkolen,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, stosownie do obowiazujacych przepisow,

5



Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim

14) zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowac, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

15) wptywa¢ na ksztattowanie w zakfadzie pracy prawidlowych zasad wspétzycia
spotecznego,

16) przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub  skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, mogacym w nastepstwie
wywotac u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

Rozdziat 5 Czas pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakiadzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracownicy Osrodka pracujg w podstawowym systemie czasu pracy, z wytaczeniem
asystentéw rodziny, ktérzy pracujg w systemie zadaniowym czasu pracy.

4. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikéw O<rodka: przecietnie 40
godzin tygodniowo, z zachowaniem przecigtnego pieciodniowego tygodnia pracy
w godzinach od 8.00 do 16.00.

5. Pracownicy socjalni w godzinach 8.00 - 12.00 zobowigzani s do $wiadczenia pracy
w siedzibie Osrodka. Praca w $rodowisku wykonywana jest przez nich w godz. 12.00 -
15.30. Nie dotyczy to pracy asystenta rodziny.

6. Okres rozliczeniowy pracownikéw Osrodka wynosi 1 miesigc.

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

8. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.,

9. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

10. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00.

11. Dyrektor moze w drodze wyjatku ustali¢, dla niektérych pracownikéw indywidualny
rozktad czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy. Ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy moze nastgpi¢, na pisemny wniosek pracownika po uzyskaniu
pozytywnej opinii bezposredniego przetozonego, jezeli uzasadnione jest to osobistg
sytuacjq pracownika pod warunkiem, ze nie zaktdci to normalnego toku funkcjonowania
Osrodka,

12. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala indywidualnie Dyrektor.
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13. Wprowadza sie jedng 15 minutowq przerwg w pracy, ktorg wlicza sie do czasu
pracy. Przerwa nie powinna zaktécaé¢ normalnego trybu pracy. Czas jej rozpoczecia
i zakonczenia ustalaja Kierownicy po uwzglednieniu wnioskéw pracownikow.

14. Osobom niepetnosprawnym dodatkowo przystuguje 15 min. przerwy W pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, ktora jest wliczana do czasu pracy.

15. Pracownikom obstugujacym monitory ekranowe przystuguje przerwa 5 minutowa
po kazdej przepracowanej godzinie pracy. Przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.

Rozdziat 6 Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
nabyt do niego prawo.

3. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

4. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, po przepracowaniu nieprzerwanie na tym
stanowisku co najmniej 5 lat, przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej.

5. Urlopy s udzielane zgodnie z planami urlopow.

6. Plan urlopéw ustala Dyrektor, bioragc pod uwage wnioski pracownikow
i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

7. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw.

8. Pracownik Dziatu moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika,
(a nastepnie Dyrektora) na wniosku urlopowym. Pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy urlopu udziela Dyrektor lub osoba upowazniona.

9. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopédw powinien by¢ udzielony
pracownikowi najpézniej do korica IIT kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

10. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najpozniej w dniu
rozpoczecia tego urlopu przed rozpoczgciem pracy.

11. Pracownikowi, na jego wniosek moze byc¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 16. Pracownik w razie koniecznosci wyjécia w czasie pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych powinien o tym zawiadomic bezposredniego przetozonego.

§ 17. 1. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia, pracownik moze
by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny w celu zatatwienia spraw prywatnych.
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2. Zwolnienia dokonuje Dyrektor po uprzednim uzyskaniu przez pracownika zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Czas wyjsc prywatnych nalezy odpracowac w terminie uzgodnionym z Dyrektorem.
Za czas zwolnienia od pracy przystuguje pracownikowi wynagrodzenie, jesli pracownik
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 18. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, w szczegélnosci:
1) w celu wykonania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) mandatu radnego,

c) obowigzku $wiadczen osobistych.

2) wcelu:

a) stawienia sie¢ przed organem wihasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenie,

C) przeprowadzenia obowigzkowych badari lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badar stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badari w czasie
wolnym od pracy,

d) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

e) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem
tej rady.

§ 19. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka lub zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dziend - w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 20. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat 7 Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien

§ 21. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznodci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnoéci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoéé¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,
3) okolicznoséci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat o$miu,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakoriczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity
odpoczynek nocny,
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6) leczenie uzdrowiskowe, jezeli zostato ono umocowane zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy,

7) urlop wypoczynkowy na zadanie pracownika do 4 dni w ciggu roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia tego urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia tego urlopu przed rozpoczeciem pracy.

§ 22. 1. O niemoznoéci stawienia sig do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego.

2. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spbznienie sie
do pracy niezwtocznie.

3. Uznanie nieobecnoéci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy.

4. Pracownik spdzniony obowigzany jest kazdorazowo ztozy¢ Dyrektorowi wyjasnienie.
Do Dyrektora nalezy uznanie spéznienia za usprawiedliwione. W przypadku stwierdzenia,
7e okolicznoéci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spoznienia, Dyrektor moze
zastosowac kare porzadkowa.

5. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwitocznie zawiadomié przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Wystawienie zwolnienia w formie elektronicznej
nie zwalnia pracownika od obowiazku poinformowania pracodawcy w tym terminie.

6. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub telefonicznie przez inne
osoby, droga mailowa lub drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig
wtedy date stempla pocztowego.

7. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 5 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okolicznosciami.

§ 23. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sq:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu O czasowej niezdolnoéci do pracy (w formie pisemnej lub
elektronicznej),

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajqcych
koniecznoé¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaéwiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg umoweg uaktywniajgcg, o ktorej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (j.t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 157 z pézn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiagciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe]j
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lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynefo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 24. 1. W razie nieobecnosci w pracy trwajacej do 7 dni, w zwigzku z niezdolnoscig
do pracy spowodowana chorobg pracownika, chorobg cztonka rodziny pracownika,
wymagajacg sprawowania przez pracownika osobistej opieki lub leczeniem
uzdrowiskowym, pracownik jest obowigzany doreczy¢ zaéwiadczenie lekarskie najpézniej
w dniu przystapienia do pracy, z wytaczeniem zwolnier lekarskich wystawionych w formie
elektronicznej. W tym przypadku Zaktad Ubezpieczen Spotecznych udostepnia bezptatnie
zaswiadczenie lekarskie O$rodkowi na specjalnym profilu informacyjnym (PUE ZUS), nie
pozniej niz w dniu nastepujacym po dniu otrzymania zaswiadczenia lekarskiego
od lekarza.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej powyzej 7 dni, dostarczenie
zaswiadczenia lekarskiego po uptywie 7 dni od daty wystawienia powoduje obnizenie
0 25 % wysokosci zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci
do pracy, do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie
zaswiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

Rozdziat 8 Szczegodltowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania
obowigzku trzezZwosci

§ 25. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

2. Realizacja tego obowigzku polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu, co skutkuje nieusprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika w pracy,

2) niezwlocznym zgtoszeniu Dyrektorowi faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu.

3. Kontroli trzezwosci dokonuje bezpogredni przetozony albo inna osoba upowazniona
przez Dyrektora do takiej kontroli. Dla celéw dowodowych nalezy przeprowadzac kontrole
w obecnosci co najmniej dwéch oséb.

4. W przypadku kiedy pracownik nie zgadza sie z wynikiem kontroli, ma prawo zadaé
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

5. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien

zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwoéci lub informacje ogodlng
o zgtoszeniu;

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci;

5) wskazanie dowodéw;

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokét i osoby podejrzanej o naruszenie obowigzku trzezwosci;
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7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci alkoholu
albo informacje o tym, kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

6. Protokdt przekazuje sie do pracodawcy, ktory podejmuje decyzje personalne.
7. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

8. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowiazek
poniesienia kosztéw badan cigzy na tym pracowniku.

9. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie BHP pracownicy powinni
by¢ zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowiazku trzezwosci.

Rozdzial 9 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 26. Podstawowym obowigzkiem pracodawcy i pracownika jest przestrzeganie
przepisow | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

5) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspotdziataé z pracodawcq i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi;

2) prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydac¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi, przed rozpoczeciem
pracy, odziez, obuwie robocze oraz $rodki czystosci.

§ 28. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu
szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, podlegaja takze szkoleniom
okresowym.

§ 29. Pracodawca zapoznaje pracownikow z ryzykiem zawodowym wystepujacym
w miejscu pracy.

§ 30. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac sig od wykonywania pracy, zawiadamiajgac o tym niezwiocznie
przetozonego.

§ 31. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi okulary korygujace
wzrok zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
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w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2, Wysokosc dofinansowania pracownikowi kosztéw poniesionych na zakup okularéw,
o ktérych mowa powyzej, okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany zabezpieczy¢ $rodki niezbedne przy udzielaniu
pierwszej pomocy.

§ 33. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze, spetniajace wymagania okreélone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny

pracy.

2. Pracodawca dopuszcza do uzywania wiasng odziez i obuwie. Pracownikowi
przystuguje ekwiwalent za uzywanie okreslony w odrebnym Zarzadzeniu Dyrektora.

Rozdziat 10 Ochrona pracy pracownikéw

§ 34. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

3. Kobietom w cigzy nie wolno wykonywaé pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
- powyzej 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego
nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢
co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.

5. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

§ 35. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiaq ma prawo do dwéch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy
na karmienie mogg byc¢ udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat 11 Wyptata wynagrodzenia

§ 36. Zasady wynagradzania okresla odrebny regulamin wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora.

2. Indywidulane wynagrodzenie pracownika objete jest tajemnica stuzbowag.

Rozdziat 12 Dyscyplina pracy

§ 37. 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
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2. Pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek, przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy potwierdzi¢ swoja obecnos¢ wiasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku asystenta rodziny podpisujg liste obecnosci
przed rozpoczeciem pracy.

4. Lista obecnosci powinna by¢ kontrolowana codziennie z chwilg rozpoczecia pracy
przez Dyrektora lub upowaznionego pracownika, ktéry w odpowiedniej rubryce potwierdza
podpisem obecnos$¢ pracownikéw.

§ 38. 1. Pracownik opuszczajacy w czasie dnia pracy swoje stanowisko, jesli taczy sig
to z opuszczeniem budynku zobowigzany jest dokonaé wpisu w ksigzce wyjs¢ stuzbowych
lub prywatnych.

2. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy bez opuszczania budynku, pracownik
ma obowigzek kazdorazowo poinformowac wspotpracownikéw pozostajacych w danym
pomieszczeniu 0 miejscu swego pobytu i przewidywanej godzinie powrotu.

3. W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowigzany jest zamiescic
odpowiednig informacje na kartce, na drzwiach pokoju i poinformowac bezposredniego
przetozonego o przyczynie wyjscia, miejscu pobytu i czasie powrotu na stanowisko pracy.

4, Kierownicy i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg
zgtosi¢ osobiscie Dyrektorowi (lub w przypadku nieobecnosci Dyrektora osobie
upowaznionej) swoje wyjscie z budynku podajac miejsce pobytu i przewidywana godzing
powrotu.

§ 39. Przebywanie pracownikéw na terenie Osrodka poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i Dyrektora.

§ 40. Pracownik Osrodka wychodzacy z budynku w czasie godzin pracy, a takze po jej
zakorczeniu zobowiazany jest nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacje i pieczgcie, wytgczy¢
urzadzenia, zamkna¢ okna i drzwi, a klucze umiescic w gablocie znajdujacej si¢ w punkcie
ochrony Osrodka.

§ 41. Pracownicy, ktérzy pracujg w terenie, po wykonywaniu obowigzkow stuzbowych
wracajgq do siedziby Osrodka na miejsce pracy, gdzie zostawiajg dokumenty klientéw
w zabezpieczonych szafach.

§ 42. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Osrodka w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione.

2. Na teren Oérodka nie wolno wnosic alkoholu.

Rozdzial 13 Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy

§ 43. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu moga by¢ stosowane kary:
1) upomnienia,
2) nagany.

2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje

sie:
1) nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy;

13



Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim

2) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy;

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione spdznianie
sig do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia:

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy;

5) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) niewtasciwy (nieuprzejmy, obrazliwy lub lekcewazacy) stosunek do przetozonych,
wspotpracownikdw i klientdw;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy paristwowej lub stuzbowej;

9) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

3. Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

2) zakfocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonych,

4) odmowa podpisania zakresu czynnosci,

5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdow,

7) niewtasciwy stosunek do klientéw,

8) nieprzestrzeganie przepiséw ustaw o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych i o dostepie do informacji publicznej.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac: kare upomnienia,
kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w czasie pracy - moze byc
zastosowana kara pieniezna.

5. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgacego pracownikowi do wypfaty po dokonaniu potracen okreslonych w art, 87
§ 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

6. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

7. Kara nie moze byc zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomogci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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9. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

10. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

11. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu,

12. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wnie$¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

13. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

Rozdziat 14 Wyréznienia i nagrody

§ 44. 1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej jakosci lub uzyskanie szczegdlnych osiagnie¢ pracownikowi moga byc
przyznane nagrody i wyréznienia w formie:

1) pochwaty publicznej,
2) pochwaty pisemnej,
3) dyplomu uznania.

2. Pracownicy moga otrzymaé¢ nagrody pieniezne przyznawane na zasadach
okreélonych w odrebnym regulaminie wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody (w tym pienigznej)
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 15 Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 45. 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosg,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okredlony lub nieokreslony,
ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

2) warunkdéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, raseg, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.
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3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn wyzej
okreslonych.

4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 2 by}, jest lub mdgiby byé traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium |ub podjetego dziatania wystepujg
lub mogtyby wystapic niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 2, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a $rodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 3 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktoérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery;
na zachowanie to mogg sie skiladac¢ fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznodé
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepeinym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracg;

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

8. Zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli

rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny

wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez powotywania

sie¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,
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4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

9. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreélony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych
nieréwnoséci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty
i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu
na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci
przez kodcioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia,
wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu
zrdéznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego
oraz organizacji, ktérych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

11. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

12. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 11 obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane
z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz pienigzna.

13. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

14. Na mocy art. 183 kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalana na podstawie odrebnych przepisow.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji wobec pracownika, zwfaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

16. Ust. 15 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu 2z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial 16 Przepisy koncowe
§ 46. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sig
odpowiednio przepisy Kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne przepisy z zakresu prawa
pracy.
§ 47. Pracodawca umozliwia pracownikom zapoznanie sig z regulaminem poprzez:
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1) wywieszenie na tablicy ogtoszeri wewnatrz budynku Osrodka, na I pigtrze obok p. 228
i 229
2) kazdcgrazowe umozliwienie im wgladu do regulaminu w sekretariacie.

§ 48. Wyjasnien w sprawie regulaminu udziela osoba prowadzaca sprawy kadrowe
i Dyrektor.

§ 49. Kazdorazowa zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Nowy Dwoér Mazowiecki /{/j grudnia 2017 r.

Dy rmkto/P_:
/E{ Mikiel
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