ZARZADZENIE NR/A /2022
Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem

im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
z dnia A4 SHQN OGO ..... 2022 roku

w  sprawie:  regulaminu  pracy w  Centrum  Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie.

Na podstawie art. 104 ust. | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020,
poz. 1320, 2 2021 r. poz. 1162, z 2022 r. poz. 655) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Centrum Opicki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie ustalam
regulamin pracy stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie 21/2017 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego
Maciejewicza w Szczecinie z dnia 26 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza
w Szczecinie (zm. Zarzadzeniem nr 12/2018 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie z dnia 26 kwietnia 2018 roku, Zarzadzeniem
nr 33/2018 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza
w Szczecinie z dnia 9 lipca 2019 roku, Zarzadzeniem nr 44/2019 Dyrektora Centrum Opieki
nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie z dnia 2 grudnia 2019 roku,
Zarzadzenia nr 28/2021 r. Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego
Maciejewicza w Szczecinie z dnia 14 pazdziernika 2021 roku, Zarzadzenia nr 31/2021
Dyrektora  Centrum  Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza
w Szczecinie z dnia 22 pazdziernika 2021 roku).

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania pracownikom Centrum
do wiadomosci regulaminu poprzez zamieszczenie jego tresci na stronie BIP Centrum Opieki

nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie.

podpis dyrektora

Signed by /
Podpisano przez:

Uzgodricns o wigledsr, Kemeino-grawsye Wioleta Sadowska

RADCA PRAWNY
Wioleta Sadowska Date / Data: 2022-
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr ...../2022

Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem im.
Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

REGULAMIN PRACY

W CENTRUM OPIEKI NAD DZIECKIEM IM. KONSTANTEGO MACIEJEWICZA

W SZCZECINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogodine

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy w Centrum Opieki
nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie, zwanym dalej Centrum oraz
okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw zatrudnionych w
Centrum.

§ 2

Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na miejsce i rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko
oraz wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Centrum,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum,

pracownikach — nalezy przez rozumie¢ osoby zatrudnione w Centrum na podstawie
umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj) lub powotanie,

Placowkach - nalezy przez to rozumie¢ placoéwki opiekunczo-wychowawcze, dla
ktérych Centrum zapewnia obstuge ekonomiczno-administracyjng i organizacyjna,
zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe
dziatajgce w Centrum.

Rozdziat 2 ,
Podstawowe prawa i obowiagzki pracodawcy oraz pracownika

§4

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

1)

zaznajamiania pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowania pracy w sposob, zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak roéwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowania pracy w sposOb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnag,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom, podejmujgcym pierwszg prace warunkow sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,
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9) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw,
W oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2022, poz.923),

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikéw pracy,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

12) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

13) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

14) przeciwdziatania mobbingowi.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminéw i procedur obowigzujgcych w Centrum
kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy,

a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu podpisujgc stosowne oswiadczenie,

ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik

nr 1 do regulaminu.
3. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkdéw.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika w formie pisemnej nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
dlugosci wypowiedzenia umowy o prace,
obowigzujgcym zakresie obowigzkoéw pracowniczych.

§5
Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektdéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisow,

4) kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowigzkéw pracowniczych,

5) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji
i ochrony swoich interesow.
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§6
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace sumiennie istarannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktoére dotyczg pracy, jezeli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.
2. Pracownik jest zobowigzany w szczegodlnosci:
1) przestrzegac ustalonych zasad, porzadku, dyscypliny i czasu pracy,
doktadne, sumienne i bezstronne wykonywaé powierzone polecenia,
wykorzystywaé czas pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
wykonywa¢ inne polecenia stuzbowe przetozonego zgodnie z Kodeksem pracy,
o ile mieszczg sie one w zakresie posiadanych przez niego umiejetnosci i kwalifikacji,
5) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspoétpracownikéw, sprawiedliwe podejscie do
podwtadnych, a w szczegdlnosci okazywaé pomoc pracownikom nowo zatrudnionym,
6) stale pogtebia¢ wiedze i podnosic¢ kwalifikacje zawodowe,
7) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia w tym celu
odpowiednig inicjatywe,
8) przestrzegac¢ norm i zasad wspotzycia spotecznego,
9) dba¢ o nalezyty stan s$rodkdéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzgdek w miejscu pracy,
10)uzywaé $rodkow pracy (m.in.: telefonu, faksu, poczty elektronicznej) zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,
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11)@nsta|owac’: I uzywa¢ w komputerach stuzbowych  wylgcznie autoryzowanego
[ legalpe_go oprogramowania, na ktére pracodawca posiada licencje lub zostat
upowazniony przez autora programu do korzystania z niego,

12)Chronié tajemnice stuzbowa, przedsiebiorstwa, dane osobowe zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) i
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, ze zm.) oraz dobra osobiste wspdtpracownikéw i wychowankoéw
w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r kodeks cywilny (Dz. U. z
2020 r. poz. 1740 ze zm.),

13) niezwtocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w miejscu pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego,

14) przestrzegac przepiséw oraz zasad BHP oraz przepiséw Ppoz,

15) ostrzega¢ wspotpracownikdw i inne osoby o grozacym niebezpieczenstwie
i podjgc akcje ratownicza.

§7
Pracownikowi przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o praceg
i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujgcych u pracodawcy.

§8
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres do trzech
miesiecy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi wykonywania innej pracy, niz
okres$lona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami i nie powodujgcej obnizenia
wynagrodzenia.

§9
Pracownicy Centrum fakt przybycia do pracy potwierdzajg na liscie obecnosci, gdzie sktadajg
wiasnoreczny podpis.

Rozdziat 3
Nieobecnosci i inne zwolnienia z pracy

§ 10
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. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za
posrednictwem  poczty  elektronicznej na  adres:  sekretariat@cod.szczecin.pl
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie  przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnosci, jego obtozng chorobe potgczong
z brakiem lub nieobecnoscig domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym, w takim
przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyze;.
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3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spéznienie do pracy
przedstawiajgc niezwiocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci,
a na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spoéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2021r. poz. 1133 ze zm.),

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 uzasadniajgcych

_koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dziecigecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienigznych 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 uaktywniajgca, o
ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. z 2021 r. poz. 75 ze zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke
nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub  samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
— w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§ 1
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych

§12
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu maltzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.
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4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja
mu zwolnienia okolicznosciowe omoéwione w niniejszym paragrafie.

Rozdziat 4
Urlopy wypoczynkowe

§13
Pracownik ma prawo do corocznego, hieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wediug zasad okre$lonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec
sie prawa do urlopu.

§ 14

1. Pracownik ma obowigzek przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego ztozy¢ pisemny
wniosek zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego.

2. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsc
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réowniez dni wolne od pracy przypadajgce
przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§15

1. Pracownikom Centrum urlopow wypoczynkowych udziela sie zgodnie z planem urlopow,
z wytaczeniem wychowawcow, z ktorymi terminy urlopéw ustala sie indywidualnie
z bezposrednim przetozonym.

2. Plan urlopow ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 167% Kodeksu pracy.

3. Plan urlopow podaje sie do wiadomosci kazdemu pracownikowi indywidualnie.

§ 16

1. Przesunigcie wczes$niej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowac
zaktdcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwotania go z urlopu. Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez
pracownika faktu poniesienia szkody.

§17
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu biezgcego, jak i zalegtego pracownikowi
po urlopie macierzynskim.

§ 18
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu zgodnie z art. 167 Kodeksu pracy
w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien
poinformowac pracodawce najpozniej w dniu rozpoczecia przedmiotowego urlopu.
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdine zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§19
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu zalegtego pracownikowi najpézniej do konca
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
§ 20
1. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek, umotywowany waznymi
przyczynami urlopu bezptatnego.
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Udzielenie urlopu bezptatnego nastepuje po uzyskaniu opinii bezposredniego
przetozonego, iz jego udzielenie nie spowoduje zaktdcenia normalnego toku pracy.
Okresu grlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Rozdziat 5
Czas pracy

§ 21

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakiac_iz1e pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ gotowy do $wiadczenia
pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 22
Z zastrzezeniem pracownikow wymienionych w § 24 ust. 1, czas pracy wynosi 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego, nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego, nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.
Wychowawcy, specjaliSci pedagogiczni oraz pracownicy kuchni pracujg wedtug
ustalonego grafiku.
Grafiki pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow do 20 dnia miesigca
poprzedzajgcego miesigc, na ktory jest tworzony.
Dopuszcza sie zmiany grafiku w ciggu miesigca, w przypadku uzasadnionej nieobecnosci
pracownika.

§ 23
Pracownicy administracji oraz pracownicy dzialu gospodarczego =z wyjgtkiem
pracownikow, o ktorych mowa w ust 2 $wiadczg prace w systemie podstawowym od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7° do 16° z tym ustaleniem, ze praca
poszczegdlnych pracownikéw zaczyna sie odpowiednio od godz. 7%,73° lub 8%.
Pracownicy kuchni oraz pomoc kuchenna zatrudniona w Placéwce Opiekunczo-
Wychowawczej ,Teczowy domek” $wiadczg prace w systemie podstawowym w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do niedzieli w godzinach od 6%
do 16% z tym ustaleniem, ze praca poszczegdlnych pracownikow zaczyna sie
odpowiednio od godz.: 6% 7% 8% przy czym grafik pracy podawany jest do 20 dnia
miesigca poprzedzajgcego miesigc, na ktory jest tworzony.
Dopuszcza sie zmiany grafiku w ciggu miesigca, w przypadku uzasadnionej nieobecnosci
pracownika.

§ 24

Wymiar czasu pracy wychowawcow i specjalistéw pedagogicznych wynosi przecigtnie 40
godzin tygodniowo.
Specjalisci pedagogiczni $wiadczg prace w podstawowym, réwnowaznym systemie czasu
pracy.
Wychowawcy swiadczg prace w zmianowym, rownowaznym systemie czasu pracy.
Dla pracownikéw wymienionych w ust. 2 i 3 dopuszcza sie wydtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin.
Dla wychowawcow i specjalistdw pedagogicznych czas pracy na rzecz dziecka wynosi
przecietnie 20 godzin miesiecznie.
Przez prace na rzecz dziecka nalezy rozumie¢ migdzy innymi:

a) indywidualng prace z dzieckiem,

b) wizyty z dzieckiem u lekarza,
) zakup odziezy oraz innych przedmiotow dla dziecka,
) kontakty ze szkotg, do ktorej uczeszcza dziecko,
) opracowywanie dokumentacji dotyczgcej dziecka,
wizyty w domu rodzinnym wychowankow.
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O sposobie wykorzystania godzin pracy na rzecz dziecka decyduje wychowawca
w uzgodnieniu z gtéwnym specjalistg ds. koordynowania dziatan w placéwce opiekunczo-
wychowawczej oraz specjalista w uzgodnieniu z gtéwnym specjalista ds. koordynowania
dziatan terapeutyczno-pedagogicznych.

7.

-—

Wychowawcom, ktérzy sprawujg opieke wytgcznie nad dzie¢mi przebywajgcymi czasowo,
catodobowo poza placéwkg (np. w szpitalu, MOW i innych placéwkach i miejscach
czasowego pobytu dziecka) przystuguje przecietnie 10 godzin czasu pracy na rzecz
dziecka miesigcznie .

Wychowawcom, ktérzy czasowo nie sprawujg indywidualnej opieki nad dzieckiem,
godziny pracy na rzecz dziecka nie przystuguja.

§ 25
Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy w celach stuzbowych
lub prywatnych wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne
opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, bgdZz w czasie godzin pracy
jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego,
zmiana stanowiska pracy.
Wyijscie w czasie pracy poza teren zaktadu w sprawach stuzbowych lub prywatnych moze
nastgpi¢ za zgodg przetozonego, bgdz pod jego nieobecnos¢ dyrektora i winno miec
odzwierciedlenie w ewidencji wyjs¢ prywatnych lub stuzbowych.
Ewidencja ta powinna byé prowadzona w kazdej placéwce.

§ 26
W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajgca
60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa
taka nie jest wliczania do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje
bezposredni przetozony zainteresowanego pracownika.
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

§ 27
Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomigdzy 22°° a 6°°.
Za prace w niedziele i $Swieta uwaza sie prace w godzinach od 6° rano w dzien
Swigteczny lub niedziele do godziny 6° rano dnia nastepnego.

§ 28
Wychowawcy, pracownikowi kuchni oraz pomocy kuchennej zatrudnionej w Placowce
Opiekunczo — Wychowawczej ,Teczowy domek” pracujgcym w niedziele pracodawca
jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej
niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do korica okresu rozliczeniowego.
Pracownicy, ktérzy pracujg réwniez w niedziele wymienieni w ust. 1 majg prawo
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy wraz z dniem
poprzednim lub nastepnym.
Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.
Za prace w dzien wolny od pracy wynikajgcy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§ 29
Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,godzina za godzing”.
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian
za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosit czas
pracy w godzinach nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 2 odbywa si¢ do konca
okresu rozliczeniowego.
Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczyc¢
dla poszczegdlnych pracownikéw 384 godzin.
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§ 30
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.
Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje specjalista bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31

Pracown_ik’ ds. kadr prowadzi na biezgco ewidencjg czasu pracy poszczegdinych
pracownikow. Ewidencje prowadzi sie w formie indywidualnej karty czasu pracy.

§ 32

Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy wynikajgcymi z
rozktadu czasu pracy jest zabronione, z wyjgtkiem przypadku, gdy pracownik uzyska
uprzednig zgody dyrektora na powyzsze.

1.

10.
11.

1.

Rozdziat 6
Ocena pracownikow

§33
Status prawny pracownikéw Centrum okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Pracownicy Centrum podlegajg okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzgdowych.

Szczegotowyg procedure dokonywania oceny pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2 1
okresla dyrektor w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Rozdziat 7
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania
przez pracownika alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropowych
lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym

§ 34
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.
Realizacja wyzej wymienionego obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy 0sob,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg
to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy.
Przetozony jest zobowigzany do bezzwiocznego zgtaszania pracodawcy faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
Zabrania sie wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu,
zardwno w celu swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku swiadczenia pracy.
Kontroli trzezwosci dokonuje policia w obecnosci bezposredniego przetozonego
pracownika lub osoby trzecie;.
Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem przez
pomiar wydychanego powietrza.
Pracownik ma prawo zazgda¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.
Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.
W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztéw badan cigzy na pracowniku.
Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§ 35

Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzadza protokét, ktéry powinien zawierac:



1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci 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 dowodow (np. $wiadkdow),
) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajgcej protokdt i osob podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci,
7) zatgczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkéw, wyniki badan
na zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokot przekazuje sie dyrektorowi, ktéry przygotowuje propozycje decyzji
personalnych.

§ 36

1. Uzywanie, obecnos$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy,
jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$c¢ dziatan ubocznych ww. srodkdéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkdw i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowacé o tym swego przetozonego przed rozpoczeciem
pracy.

§ 37
Przypadki kradziezy wtasnosci lub zajscia, co do ktérych zachodzi podejrzenie naruszenia
prawa, ujawnione na terenie zaktadu pracy, zostang przedstawione odpowiednim wtadzom
dla podjecia czynnosci prawnych.

Rozdziat 8
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 38
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace.

§ 39
1. Wynagrodzenie wyptacane jest nie pdzniej niz ostatniego dnia miesigca w kasie
znajdujacej sie w siedzibie Centrum w Szczecinie przy ul. Wszystkich Swietych 66 lub
jest przelewane na konto w banku wskazane przez pracownika.
2. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

§ 40
Wynagrodzenie wyptacane w kasie Centrum jest przekazywane do rgk wtasnych pracownika
lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;.

§ 41
1. Wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe pracownika na pisemny wniosek
pracownika.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w § 39 wynagrodzenie znajdzie si¢ na rachunku pracownika
w banku.
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Rozdziat 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy

. § 42
Prachawqa I pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§43
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w zat. nr 2 do regulaminu
pracy,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu
narzedzi pracy,

5) do podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

6) do informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca.

§ 44

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie

znajomosci  przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen

zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca.

2. W momencie przyjmowania do pracy w czasie szkolenia wstepnego: ogolnego
i stanowiskowego pracownik bedzie zapoznany z ryzykiem zawodowym na stanowisku
pracy, co potwierdza wtasnorecznym podpisem.

3. Szkolenia okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik:

a) na stanowisku robotniczym w ciggu 6 miesiecy od daty zatrudnienia,

b) na stanowisku administracyjnym do 12 miesiecy od daty zatrudnienia.
4. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz
5. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

a) specjalista ds. bhp — instruktaz ogéiny,

b) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 45
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy zobowigzani sg do:
1) nadzorowania wigczonych do sieci urzgdzen elektrycznych,
2) zawiadamiania kierownika dziatu gospodarczego o usterkach, ktére mogg by¢
przyczyng pozaru,
3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikow
0 pozarze,
4) udziatu w szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowej.
2. Zabrania sie dokonywania przez nieupowaznionych pracownikéw jakichkolwiek napraw
sprzetu elektrycznego znajdujgcego sie w budynkach Centrum oraz placowek.

§ 46
Za zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegolnych komarkach
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnosé ich bezposredni przetozeni, ktérzy zobowigzani
sg do kontrolowania przestrzegania przez pracownikow przepiséw BHP oraz Ppoz.



§ 47

1. Pracownicy otrzymujg przystugujacg im odziez do indywidualnego uzytkowania z chwilg
zatrudnienia.

2. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy przetozony niezwlocznie zawiadamia
pracownika zajmujgcego sie gospodarkg odziezg i obuwiem roboczym o koniecznosci
aktualizacji wyposazenia pracownika wg nowego zaszeregowania.

3. Catkowicie zuzytg odziez roboczg (po kasacji) nie przekazang na wtasno$é pracownika,
pracodawca niszczy sporzgdzajgc protokot.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej
mu odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu
pracy. Za miejsce pracy rozumie si¢ rbwniez prace w terenie.

5. Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy oraz obuwia roboczego nalezy
do pracodawcy.

6. Pracownikowi nie mozna zleci¢ prania i naprawy odziezy oraz obuwia roboczego
skazonych biologicznie lub chemicznie.

§ 48

1. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajgcg jego stanowisko pracy zgtasza
sig do bezposredniego przetozonego, ktory udzieli informacji w zakresie przystugujgcych
mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego.

2. W przypadku niepobrania przedmiotu z przyczyn niezaleznych od pracodawcy
roszczenia pieniezne nie przystugujg.

3. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy sie od dnia ich wydania do zuzycia
lub uptywu czasu wynikajgcego z tabeli norm, stanowigcej zat. nr 2 do regulaminu pracy,
tgcznie z urlopem wypoczynkowym, z wytgczeniem innym okresow nieobecnosci
trwajgcych jednorazowo ponad jeden miesigc.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 49

1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwréci¢ pracodawcy
przydzielone mu przedmioty.

2. Odziez i obuwie nie podlegajg zwrotowi w razie:

a) przejscia pracownika na rente lub emeryture, $mierci pracownika, bez wzgledu
na date pobrania,
b} uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.

3. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotdw — po sporzgdzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca obowigzany jest
wydac pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabelg norm.

4. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisci¢ kwotg réwng nie zamortyzowanej czesci wartosci
tych przedmiotéw.

5. Protokot sporzadza pracownik magazynu zajmujacy sie gospodarkg odziezg i obuwiem
roboczym przy wspoétudziale specjalisty ds. bhp i przetozonego pracownika.

6. W razie rozwigzania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy lub na wniosek
pracownika, pracownik zobowigzany jest przejg¢ na wiasno$¢ obuwie robocze
po wptaceniu nie zamortyzowanych kosztéw poniesionych przez pracodawce
(z wyjatkiem obuwia skazonego).

§ 50
W  przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi
dla okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie
z tabelg norm, stanowigca zatgcznik nr 2 do regulaminu, dodatkowego wyposazenia
w odziez i sprzet — nalezy uzupetni¢ jego wyposazenie do zakresu normy przystugujgcej
dla tego stanowiska pracy.

§ 51
Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajgcych yvymagar’l
okreslonych w Polskich Normach. Wydane pracownikom do uzytkowania srodki ochrony

indywidualnej muszg posiada¢ swiadectwo zgodnosci.
11 .
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Rozdziat 10
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikéw

§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pienieznag.

3. Kara pienigzna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac¢ dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

4. Wplywy 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, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

11.Pracownik, ktoéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ pracownikowi
réwnowartosc¢ kwoty tej kary.

13.Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zaswiadczenia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej,
uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

14. Postanowienia ust. 13 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

15. Natozenie kary porzadkowej stanowi podstawe nieprzyznania nagrody w trakcie jej
trwania.

§ 53
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang
jest w szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujgce dezorganizacjg pracy,
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3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku oraz
niestosowanie sie do zasad bhp,
4) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikéw,

§ 54
Za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) pozostawianie wychowankéw bez opieki osoby dorostej, uprawnionej do
sprawowania pieczy nad dzie¢mi,

2) umysine dziatanie na szkode pracodawcy przez zabdr lub uszkodzenie mienia
bedgcego wtasnoscig zaktadu pracy,

3) instalowanie na komputerach stuzbowych nielegalnego i nieautoryzowanego
oprogramowania,

4) bezprawng i sSwiadomg odmowe wykonania polecenia stuzbowego przetozonego lub
jego zwierzchnika,

5) stosowanie  przemocy fizycznej i  psychicznej wobec  wychowankow
i wspotpracownikow,

6) stosowanie niedopuszczalnych praktyk skutkujgcych naruszeniem autorytetu
wspotpracownikéw, bgdz ponizaniem wychowankdéw lub wspotpracownikow,

7) spozywanie i posiadanie alkoholu w pracy oraz stawianie sie pracownika do pracy
w stanie nietrzezwosci,

8) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie pracy,

9) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o wychowankach placowek,
pracownikach oraz pracodawcy,

10)dokonywanie nagran dzwigkowych lub wizyjnych bez zezwolenia w celu
wykorzystania ich niezgodnie z prawem,

11)podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych swiadczen,

12) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z porzadkiem, bezpieczenstwem i ochrong
pracy,

13) odmowa poddania si¢ kontrolnym badaniom lekarskim.

Rozdziat 11
Nagrody i wyréznienia

§ 55
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczynia sie szczegolnie do wykonywania
zadan zaktadu, mogg by¢ przyznane nastepujgce nagrody i wyréznienia:
a) nagroda pieniezna,
b) pochwata pisemna,
c) pochwata publiczna,
d) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyroznienia przyznaje dyrektor po zasiggnieciu opinii kadry kierowniczej lub
bezposredniego przetozonego.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat 12
Prace wzbronione kobietom i mtodocianym

§ 56
1. Nie wolno =zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatgcznik
nr 3 do regulaminu pracy.

§ 57
Nie zatrudnia sie mtodocianych.
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Rozdziat 13
Wspotpraca z zaktadowymi zwigzkami zawodowymi

i § 58
Wspotpracujac ze zwigzkami zawodowymi pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 ustawy
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022r., poz.854) zgodnie z ktorym
w zakresie praw i interesow zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentujg wszystkich
pracownikow, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;.

§ 59

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajgcych wspotpracy z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. 30 ust. 3 ustawy
0 zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktérymi pracodawca jest zobowigzany zwrécic¢
si¢ do organizacji zwigzkowych o informacje o pracownikach korzystajgcych z obrony
zwigzkKu, tj. ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktérzy wystapili do zwigzku o obrone
swoich praw, a zwigzek wyrazit zgode na ich obrone.

2. Zaktadowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu
5 dni od otrzymania ww. zapytania imienng liste oséb korzystajgcych z ochrony zwigzku.
‘Nieudzielenie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspoétdziatania
z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w sprawach dotyczgcych tych pracownikéw.

§ 60
Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzujg sie informowaé na biezaco pracodawce
0 zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktorych stosunek pracy
podlega szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§ 61
Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zaktadowg organizacje zwigzkowg dziatajacy
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na jej liczebno$é, zaangazowanie w rozwigzywanie
problemdw zaktadu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

Rozdziat 14
Obowigzek réownego traktowania w zatrudnieniu

§ 62
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 63
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 64
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 62 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 65
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
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pracownikow nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej
okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 62 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 66
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé¢ jest takze nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym Ilub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to mogg sie skftada¢ fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 67
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$c
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 68

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatan polegajgcych na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 67, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikdéw wyrézniajgcych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmnigejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 69
Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania
zawodowe.

§70
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.



2. Wynagrodzenie takie 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.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§71

1. Na mocy art. 18% Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Rozdziat 15
Postanowienia koncowe

§72

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez zamieszczenie regulaminu na stronie BIP
Centrum.

3. Regulamin pracy znajduje sie we wszystkich placowkach, ktérym Centrum zapewnia
obstuge ekonomiczno-administracyjng oraz organizacyjna.

4. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego pracownika, przed jego zatrudnieniem
pracownik Kadr w Centrum.
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Zatgcznik nr 1

do regulaminu pracy

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA PRZYJMOWANEGO DO PRACY

................................................................ o$wiadczam, ze w zwigzku z zatrudnieniem mnie
(imie i nazwisko pracownika)

(nazwa pracodawcy)

13 SIENOWISKUL cosusseranss ssessmanmmslouns Brussnasesasms oy iss zostatem/tam zapoznany/a z:

1) tre$cig  obowigzujgcego u pracodawcy regulaminu  organizacyjnego, pracy
i wynagradzania,

2) trescig obowigzujgcych w placéwce procedur na wypadek zaistnienia szczegolnych
okolicznosci*,

3) trescig obowigzujgcych zarzadzen dyrektora,

4) Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego Centrum.

5) Instrukcjg Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

data i podpis pracownika)

* skresli¢, jesli nie dotyczy danego stanowiska



4. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW OBSLUGI

Zatgcznik nr 2

do regulaminu pracy
w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Przewidywany okres

Lp. |Stanowisko Zakres wyposazenia: uzywalnosci
pracy R — odziez i obuwie robocze w miesigcach,
O - ochrony indywidualne okresach zimowych (0.z)
, i do zuzycia
Pracownik 1. R — ubranie drelichowe 18
1. |gospodarczy lub fartuch drelichowy 18
2. R —trzewiki sk./gum. 24
3. O — kurtka cieptochronna do zuzycia
4. O — kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
5. O — czapka ocieplona od zuzycia
6. O — buty filcowo-gumowe do zuzycia
7. O — rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
8. O — kamizelka ostrzeg. wg potrzeb do zuzycia
2. |Elektryk 1. R — kombinezon drelichowy 18
lub ubranie drelichowe 18
2. R —trzewiki sk./gum. 24
3. O — sprzet dielektryczny
(rekawice gumowe, kalosze) do zuzycia
4. O - szelki lub pas bezpieczenstwa wg instrukgji
5. O — kask ochronny do zuzycia
3. |Konserwator 1. R — ubranie drelichowe 18
lub fartuch drelichowy 18
2. R —trzewiki sk./gum 24
3. O —rekawice brezentowe lub gumowe |do zuzycia
4. O - szelki lub pas bezpieczenstwa wg instrukcji
5. O —kask ochronny do zuzycia
4. |Kucharz 1. R —czepek biaty, chusta do zuzycia
Pomoc kuchenna lub czapka biata 2 szt./18
2. R —fartuch biaty 2 szt./18
3. R —spodnie robocze (biate) 2 szt./18
4. R - fartuch przedni tkaninowy 12
5. O — potbuty lub sandaty na spodach |12
przeciwposlizgowych
6. O — kamizelka ocieplana wg. potrzeb | do zuzycia
5. |Magazynier, 1. R —fartuch biaty 18
zaopatrzeniowiec | 2. R - potbuty lub sandaty na spodach |12
przeciwslizgowych
3. O — kamizelka ocieplana wg. potrzeb |do zuzycia
6. |[Pomoc kuchenna |[1. R — fartuch z tkaniny 18
(w placéwkach 2. R —buty na spodach 12
opiekunczo- przeciwslizgowych wg instrukgji
wychowawczych) |3. O — pas bezpieczenstwa do mycia

kien




Sprzataczka R — fartuch z tkaniny 18
R — buty na spodach 12
przeciwslizgowych wg instrukcji
O — pas bezpieczenstwa do mycia
okien
Pielegniarka R — fartuch biaty lub garsonka biata 18
R — buty przeciwslizgowe 12
Kierowca R — fartuch drelichowy 18
O — rekawice brezentowe do zuzycia

s
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Zatgcznik nr 3

do regulaminu pracy

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

Prace w hatasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:
1. prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2. prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego:

1) rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystykg
czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartosc 86 dB,

2) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3. prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

1) rbwnowazne poziomy ci$nienia  akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy,

2) maksymalne  poziomy ci$nienia  akustycznego w  pasmach tercjowych
o czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
a) przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony
do 8-godzinnego dobowego
lub do przecietnego tygodniowego, Maksymalny poziom
Czestotliwos¢ srodkowa okreslonego w Kodeksie pracy, cis$nienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) wymiaru (dB)
czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
20 102 125
31,5; 40 107 130

4. prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktérych:
1) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyépieszeh
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym
dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

2) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skfadowych kierunkowych X, Y, Z,
dla ekspozycji trwajgcych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s?,
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5. wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na

organizm cztowieka.

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycjg ciata

1.

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

. Reczne podnoszenie cigzaréw o masie przekraczajgce;:

1) 12 kg przy pracy statej

2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

Reczne przenoszenie pod gore, po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m, ciezar o masie przekraczajgce;:

1) 8 kg przy pracy statej

2) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Dla kobietw cigzy lub karmigcych piersig

1.

o

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza.

Prace wymienione w punkcie 1, jezeli wystepuje przekroczenie ' okreslonych
w nich wartosci.

Prace w pozycji wymuszone;.

Prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Prace na wysokosci, poza statymi  pomostami, podestami i  innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajgce petne zabezpieczenie przed wypadkiem
(bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.



