Zatacznik

do Zarzadzenia nr 6/2023

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim

z dnia 01.09.2023 r.

REGULAMIN PRACY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM



Rozdziat 1 Przepisy wstepne

8 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

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

8 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik bedzie
zapoznany z przepisami regulaminu. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig
regulaminu zostanie dotgaczone do jego akt osobowych.

2. Strukture organizacyjng Osrodka Pomocy Spotecznej oraz podziat zadan
na poszczegoblne komorki organizacyjne okresla Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Osrodku - rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim,

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

5) Zastepcy Dyrektora - rozumie sie przez to Zasepce Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

6) Kierowniku - rozumie sie przez to Kierownikow Dziatéw Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim.

Rozdziat 2 Obowiazki pracownikéw

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

§ 6. 1. Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) stosowanie sie do postanowien Kodeksu Dobrej Administracji obowigzujgacego
w Osrodku oraz niniejszego Regulaminu i ustalonego w Osrodku porzadku,

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) wykonywanie swoich zadan: rzetelnie, efektywnie, sumiennie, bezstronnie i sprawnie,

5) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktdore dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowy o prace,

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy,

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

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

9) poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawanie sie egzaminom sprawdzajacym wiedze z tego zakresu,

10) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego,

11) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie umiejetnosci stuzacych
poprawie jakos$ci pracy oraz samoksztatcenie,

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

13) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych i dostepu do informacji publicznej,
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14) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

15) przestrzeganie w Osrodku zasad wspoétzycia spotecznego, zachowywanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz
w kontaktach z obywatelami,

16) dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o czystosé i porzadek wokot
swojego stanowiska pracy,

17) nalezyte zabezpieczenie urzadzen, narzedzi i pomieszczen po zakonczeniu pracy,

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

19) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach,

20) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania,

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

2. Niezaleznie od obowigzkow okreslonych w ust. 1 pracownicy socjalni sq

zobowigzani:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej,

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

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine, grupe
lun spotecznos¢,

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.

3. Pracownik socjalny przeprowadzajac wywiad srodowiskowy obowigzany jest okazaé
legitymacje pracownika socjalnego.

§ 7. Zabrania sie pracownikom, w szczegdlnosci:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego,

2) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywanie pracy innej niz zleconej przez
Dyrektora lub bezposredniego przetozonego,

3) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celéow innych niz
stuzbowe,

4) dopuszczania 0s6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych,

5) samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

6) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 8. 1. Postowie, radni w sprawach zwigzanych z petnieniem mandatu, jak réwniez
przedstawiciele samorzgadu mieszkancéw oraz pracownicy Osrodka w sprawach stuzbowych
przyjmowani sg poza kolejnoscig.

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

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

4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych
W sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow



stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, jest obowigzany ztozy¢ os$wiadczenie 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 badan kontrolnych po chorobie
trwajacej dtuzej niz 30 dni i dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy
wystawione przez lekarza medycyny pracy, z ktérym Osrodek ma podpisang umowe na
badania profilaktyczne z zakresu medycyny pracy.

8. Pracownicy mogg otrzymac dofinansowanie do studiéw na zasadach okreslonych
w odrebnym regulaminie wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora.

9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy socjalni
podlegajg okresowym ocenom zgodnie z regulaminem wprowadzonym odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora.

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

§ 10. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ poza budynek Osrodka zadnej dokumentacji
ani akt zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a zwiaszcza dokumentow
zawierajacych dane osobowe. Szczegotowe procedury w tym zakresie okresla Polityka
ochrony danych osobowych, wprowadzona odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 11. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy
lub w czasie godzin pracy (o ile nikt nie zostaje w pomieszczeniach) powinni:
1) uporzadkowac akta oraz pozamykac je w biurkach lub szafach,
2) zabezpieczy¢ przed uzyciem urzadzenia biurowe oraz pieczatki,
3) pozamykac¢ okna w pomieszczeniach,
4) pogasic $wiatta i wytaczy¢ inne odbiorniki z pradu elektrycznego,
5) zamkna¢ drzwi wejSciowe do pomieszczenia na klucz, a klucz przekazaé
W wyznaczone miejsce.

§ 12. Szczegodlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

2) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgacymi ze stosunku pracy,

3) nieprzybycie do pracy, spoéznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

4) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) odmowa podpisania zakresu czynnosci,

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

8) dziatanie lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia pracownikéw Osrodka,

9) niewfasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

10) niewtasciwy stosunek do interesantéw i podopiecznych,

11) nieprzestrzeganie przepisow dot. ochrony danych osobowych, ochrony informaciji
niejawnych i dostepu do informacji publicznej,

12) kradziez lub umys$lne niszczenie materiatdw, narzedzi i $rodkdw technicznych,
stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,



13) stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwym po spozyciu alkoholu lub S$rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu,
14) spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie

pracy.

8§ 13. 1. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowigzek, przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy potwierdzi¢ swojg obecnos$¢ wilasnorecznym 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 osobe upowazniong, ktéry w odpowiedniej rubryce potwierdza
podpisem obecnos¢ pracownikow.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng kazdego dnia potwierdza
rozpoczecie pracy przesylajac wiadomos¢ ze stuzbowej skrzynki mailowej na adres:
sekretariat@opsndm.pl o tresci: ,Rozpoczynam prace zdang okazjonalng”.

6. Pracownik kofAczacy wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej kazdego dnia przesyta
wiadomosé ze stuzbowej skrzynki mailowej na adres: sekretariat@opsndm.pl o tresci:
~Koncze prace zdalng okazjonalng”.

7. W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajacych potwierdzenie
rozpoczecie i zakonczenie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik
zobowigzany jest niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu Ilub
Dyrektorowi.

8. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego badz Dyrektora o przyczynie
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

9. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spdznienia sie do pracy za usprawiedliwione
nalezy do kompetencji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

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

§ 15. 1. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych powinien o tym zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego, wpisa¢ do
ewidencji nieobecnosci w czasie pracy cel oraz godzine wyjscia, zamiesci¢ swoj podpis, zas
po powrocie wpisa¢ godzine powrotu.

2. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zatatwienia spraw
prywatnych pracownik moze by¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego,
a podczas jego nieobecnosci przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, na czas niezbedny
do zatatwienia sprawy. Fakt ten pracownik winien odnotowa¢ w rejestrze wyjs¢ w celach
prywatnych z zaznaczeniem godziny wyjscia i godziny powrotu. Czas wyjs¢ prywatnych
nalezy odpracowac w terminie uzgodnionym z osobg zwalniajaca.
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8§ 16. 1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe (pokdj) obowigzany jest
kazdorazowo poinformowac wspotpracownikéw pozostajacych w danym pomieszczeniu
0 miejscu swojego pobytu i przewidywanej godzinie powrotu.

2. 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.

Rozdziat 3 Sprawy organizacyjne

8 17. Kierownicy sq odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy
i przyjmowania interesantéw oraz prawidtowe, sprawne i terminowe zatatwianie spraw.

§ 18. 1. Kierownicy w porozumieniu z Dyrektorem zapewniajg w budynku Osrodka
oraz na stronie internetowej aktualng informacje dotyczaca:
1) nazwy Dziatu,
2) imion, nazwisk i stanowisk pracownikéw,
3) waznych informacji o pracy Dziatéw 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 dotyczacq: imion, nazwisk
i stanowisk pracownikdw.

§ 19. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie O$rodka oraz terenie przylegtym
do zaktadu pracy zgodnie z ustawg z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdw tytoniowych.

§ 20. Miejscem do spozywania positkdow przez pracownikow jest wyznaczone
pomieszczenie.

Rozdziat 4 Obowiazki pracodawcy

§ 21. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) szanowac godnos$c¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

3) informowac pracownikow o warunkach ich zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3,
32 lub w art. 29! § 4,

4) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

5) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

6) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) przestrzega¢ przepiséw przeciwpozarowych, sposobdw zapobiegania chorobom
zawodowym oraz sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego,

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

10)utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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11)zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw,

12)wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

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

14)kierowac pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

15)ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg i stosowac
niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

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

17)wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy prawidtowych zasad wspotzycia
spotecznego,

18)informowac pracownikéw o:
a) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
b) mozliwosci awansu,
c) wolnych stanowiskach pracy,

19)stwarzac pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

20)przechowywaé¢ dokumentacje pracowniczg w sposoOb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

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

22)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rozdziat 5 Czas pracy

§ 22. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie 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
asystentdéw rodziny, ktorzy pracujg w systemie zadaniowym czasu pracy.

4. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikow Osrodka: przecietnie 40
godzin tygodniowo, z zachowaniem przecietnego pieciodniowego tygodnia pracy
w godzinach od 8.00 do 16.00.

5. Pracownicy socjalni w godzinach 8.00 - 12.00 zobowigzani sg do $wiadczenia pracy

w siedzibie Osrodka. Praca w srodowisku wykonywana jest przez nich w godz. 12.00 -
15.30. Nie dotyczy to pracy asystenta rodziny.
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6. Okres rozliczeniowy pracownikow Osrodka wynosi 1 miesigc.

7. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 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 niektorych 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
sytuacjg pracownika pod warunkiem, ze nie zaktéci to normalnego toku funkcjonowania
Osrodka.

12. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala indywidualnie Dyrektor.

13. Wprowadza sie 15 minutowg przerwe w pracy w godzinach od 12.00 do 12.15,
ktérg wlicza sie do czasu pracy. Przerwa nie powinna zaktéca¢ normalnego trybu pracy.

14. Osobom niepetnosprawnym dodatkowo przystuguje 15 min. przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, ktdéra 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.

16. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest diuzszy niz 9 godzin,
pracownikowi przystuguje dodatkowa przerwa w pracy trwajaca co najmniej 15 minut.

17. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 16 godzin,
pracownikowi przystuguje kolejna przerwa w pracy trwajaca co najmniej 15 minut.

Rozdziat 6 Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 23. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§ 24. 1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planami urlopdw.

2. Plan urlopéow ustala Dyrektor, biorgc pod uwage wnioski pracownikow
i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

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

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego, a nastepnie Dyrektora lub osoby upowaznionej na wniosku urlopowym.
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5. Podpisany wniosek urlopowy pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do sekretariatu
przed rozpoczeciem urlopu.

6. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy powinien by¢ udzielony pracownikowi
najpoézniej do konca III kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najp6zniej w dniu rozpoczecia
tego urlopu przed rozpoczeciem pracy.

Rozdziat 7 Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoéznien

§ 25. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia

i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie

pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania

pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci:

1) nieobecnosci wynikajace z Kodeksu pracy,

2) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

3) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,

4) okolicznosci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat osmiu,

5) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwity
odpoczynek nocny,

7) leczenie uzdrowiskowe, jezeli zostato ono umocowane zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy.

8§ 26. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

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

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

4. Pracownik spdzniony obowigzany jest kazdorazowo ztozy¢ Dyrektorowi wyjasnienie.
Do Dyrektora nalezy uznanie spdznienia za usprawiedliwione. W przypadku stwierdzenia,
ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spdznienia, Dyrektor moze
zastosowac kare porzadkowa.

5. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie 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 obowigzku poinformowania pracodawcy w tym terminie.

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



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

8§ 27. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy (w formie pisemnej lub
elektronicznej),

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do 8 Ilat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub $Swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Rozdzial 8 Szczego6towe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania
obowiazku trzezwosci

§ 28. 1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub
ochrony mienia, Dyrektor moze przeprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikéw oraz
kontrole pracownikéw na obecnos$¢ w ich organizmie $srodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu (zwana dalej kontrolg trzezwosci).

2. Kontrola trzezwosci sg objeci wszyscy pracownicy Osrodka.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikéw.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢ Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora fakt podejrzenia spozycia przez innego pracownika alkoholu lub S$rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu podczas pracy.

5. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo
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stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

6. Przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku srodkdéw dziatajacych podobnie
do alkoholu.

7. Informacje dotyczacq podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

8. Kontrole stanu trzezwosci lub badanie na obecno$¢ w organizmie sSrodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

9. Wynik badania stanowi podstawe do wyciagniecia konsekwencji stuzbowych przez
pracodawce.

10. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

11. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na tym
pracowniku.

12. Zabroniony jest wstep i przebywanie pracownika na terenie zakltadu pracy w stanie
po spozyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

13. Kontrola trzezwosci oraz kontrola na obecno$¢ w organizmie pracownika srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu moze sie odbywac¢ wobec wszystkich pracownikow,
zarowno przed, w trakcie jak i po =zakonczeniu pracy. W przypadku badania
przeprowadzonego po zakonczeniu pracy, badanie dotyczy pracownikéw przebywajacych
na terenie zaktadu pracy.

14 Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika.

Rozdziat 9 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 29. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

8 30. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznaé pracownikdow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi,
2) prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

8§ 31. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg wstepnemu
szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, podlegajg takze szkoleniom
okresowym.

§ 32. 1. Pracodawca zapoznaje pracownikow z ryzykiem zawodowym wystepujgcym
W miejscu pracy.

2. Pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego.
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8§ 33. 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 powstrzymacé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwiocznie bezposredniego przetozonego.

8§ 34. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie Srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowac¢ go o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢é pracownikowi $rodki ochronny
indywidualnej, ktore spetniaja wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone
w odrebnych przepisach oraz $rodki higieny osobistej.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow.

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

2. Wysokos¢ dofinansowania pracownikowi kosztow poniesionych na zakup okularéw,
o ktérych mowa powyzej, okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

§ 36. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ Srodki niezbedne przy udzielaniu
pierwszej pomocy.

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

§ 38. 1. Kobietom w cigzy i kobiety karmiace dziecko piersig nie mogg wykonywac
prac ucigzliwych, niebezpiecznych Ilub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Kobietom w cigzy, oraz bez ich zgody, pracownikom sprawujacym piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat,
nie mozna poleci¢ pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

3. Pracownika wychowujacego dziecka do ukonczenia przez nie 8 roku zycia oraz
kobiety w cigzy nie wolno bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.

4. Kobietom w cigzy nie wolno wykonywac pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
- powyzej 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego
nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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8§ 39. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy
na karmienie mogg by¢ 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.

§ 40. Wykaz prac wzbronionych dla kobiet okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych Iub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

Rozdziat 11 Wyplata wynagrodzenia

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

2. Indywidulane wynagrodzenie pracownika objete jest tajemnicg stuzbowa.

Rozdziat 12 Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy

8 42. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie  pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
W pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
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8. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujqcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
daty jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

10. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wnies¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

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

Rozdziat 13 Wyroéznienia i nagrody

§ 43. 1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej jakosci lub uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ pracownikowi mogq by¢
przyznane nagrody i wyréznienia w formie:

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

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

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

Rozdziat 14 Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 44. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposOb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 by, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujq lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
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nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢ osiggniety,
a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

6. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 3 jest takze:

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

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

7. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

8. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu Ilub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

9. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.
10-12, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

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

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

10. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika,
polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania
sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu S$rodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

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

11. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
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w ust. 1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

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

13. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

14. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 13, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane
Z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

15. Pracami o jednakowej wartosci s prace, ktéorych wykonywanie wymaga od
pracownikdéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i dos$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

16. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

17. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia przez pracodawce.

18. Ust. 17 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

19. Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne.
Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepisbw - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

20. Brak zgody, o ktérej mowa w art. 222 § 1 Kodeksu pracy, lub jej wycofanie, nie
moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub
pracownika, a takze nie moze powodowaé wobec nich jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwifaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe
zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce.

21. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze byc¢ traktowany mniej korzystnie
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
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zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych
z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

22. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb dyskryminowany z powodu
wykonywania pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Rozdziat 15 Monitoring

8 45. 1. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdédw lub ochrony mienia lub
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, na terenie Os$rodka, prowadzony jest szczegdlny nadzor nad oraz wokot terenu
ww. budynkdéw, w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Monitoring obejmuje wejscia do budynku, ciggi komunikacyjne (korytarze, schody)
oraz teren wokot budynku.

3. Nagrania obrazu pozyskane w trakcie monitoringu wizyjnego bedg wykorzystane
wytacznie w celach wskazanych w ust. 1.

4. Monitoring wizyjny jest prowadzony z poszanowaniem godnosci i innych ddébr
osobistych pracownikéw.

5. Dostep do materiatdw z monitoringu wizyjnego bedg miaty wytacznie osoby
upowaznione do przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych. Ww. osoby beda
zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych.

6. Pracownikowi, ktérego dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo: dostepu do danych, ograniczenia przetwarzania danych
i przenoszenia danych.

8§ 46. 1. Dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy, Dyrektor
prowadzi kontrole:

1) stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej),
2) stuzbowej aktywnosci internetowej,
3) stuzbowych potaczen telefonicznych (komoérkowych i stacjonarnych).

2. Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu beda wykorzystane wytacznie w celu
wskazanym w ust. 1.

3. Monitoring jest prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencji i innych
dobr osobistych pracownikow.

4. Dostep do materiatdw z monitoringu bedg miaty wytgcznie osoby upowaznione do
przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych. Ww. osoby beda zobowigzane do
zachowania w tajemnicy tych danych.

5. Pracownikowi, ktorego dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo: dostepu do danych, ograniczenia przetwarzania danych
i przenoszenia danych.
Rozdziat 16 Przepisy koncowe

8 47. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie

odpowiednio przepisy Kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne przepisy z zakresu prawa
pracy.
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8§ 48. Pracodawca umozliwia pracownikom zapoznanie sie z regulaminem poprzez:

1) wywieszenie na tablicy ogtoszen wewnatrz budynku Osrodka, na I pietrze obok p. 228
i 229,

2) kazdorazowe umozliwienie im wgladu do regulaminu w sekretariacie.

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

8 50. Kazdorazowa zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Nowy Dwér Mazowiecki, 1 wrzesnia 2023 r.

Dyrektor
(-)Elzbieta Mikiel
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