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ZARZADZENIE NR 18/2023
Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

z dnia 21 czerwca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Na podstawie art. 104 ust 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140, z 2023 r. poz. 240, 641 ) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie ustala si¢
regulamin pracy stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 19/2022 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie z dnia 11 czerwca 2022 roku w sprawie
regulaminu pracy w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w
Szczecinie ( zm. Zarzadzeniem nr 1/2023 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie z dnia 16 stycznia 2023 roku, Zarzadzeniem nr
6/2023 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie z dnia 27 lutego 2023 roku).

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom Centrum poprzez zamieszczenie na stronie BIP Centrum
Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie.
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podpis dyrektora

Signed by /
Podpisano przez:

== \Wioleta Sadowska

Date / Data: 2023-
06-21 14:53



Zatgcznik

do zarzgdzenia nr 18/2023

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 ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek 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 pracownikow 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,

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

Rozdziat 2
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§4

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci 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 rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
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 miarge posiadanych s$rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,
w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2023, poz.998),

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

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

12) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych  pracownikbw w warunkach niegrozgcych 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.

4. Umowe nalezy wregczy¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy.

5. 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,
dtugosci wypowiedzenia umowy o prace,

obowigzujgcym zakresie obowigzkéw pracowniczych.

§5
Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikoéw 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 obowigzkéw 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 pracodawcow w celu reprezentacji
i ochrony swoich intereséw.
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§6
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.
2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac¢ ustalonych zasad, porzadku, dyscypliny i czasu pracy,
doktadne, sumienne i bezstronne wykonywac powierzone polecenia,
wykorzystywacé 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 wspotpracownikéw, sprawiedliwe podejscie do
podwtadnych, a w szczegdlnosci okazywac¢ pomoc pracownikom nowo zatrudnionym,
6) stale pogtebia¢ wiedze i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,
7) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia w tym celu
odpowiednig inicjatywe,
8) przestrzega¢ norm i zasad wspoétzycia spotecznego,
9) dba¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy,
10)uzywac srodkéw pracy (m.in.: telefonu, faksu, poczty elektronicznej) zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,
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11)instalowa¢ i uzywa¢ w komputerach stuzbowych  wytgcznie autoryzowanego
I legalnego oprogramowania, na ktore pracodawca posiada licencje lub zostat
upowazniony przez autora programu do korzystania z niego,

12)chroni¢ tajemnice stuzbowsg, przedsigbiorstwa, dane osobowe zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) i
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob 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 wspétpracownikéw i wychowankéw
w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r kodeks cywilny (Dz. U. z
2022 r. poz. 1360 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¢ wspotpracownikow i inne osoby o grozgcym niebezpieczenstwie
i podjac¢ akcje ratownicza.

§7
Pracownikowi przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
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 urlopéw,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow,

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
okreslona 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 gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie Ilub 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 nieobecnosciag domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym, w takim
przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.



3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spéznienie do pracy
przedstawiajgc niezwitocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci,
a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spodznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732 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
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, albo kopia =zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos$c¢ z oryginatem -
w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o
ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. z 2023 r. poz. 204) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem,

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

6) os$wiadczenie 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.

§ 11
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 ktéorym 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 matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia — w razie s$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 skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.



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, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych 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 czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprdécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce
przed, w trakcie i po =zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§15

1. Pracownikom Centrum urlopéw wypoczynkowych udziela si¢ zgodnie z planem urlopow,
z wylgczeniem wychowawcéw, z ktérymi terminy urlopéw ustala sie indywidualnie
z bezposrednim przetozonym.

2. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

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

§ 16

1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badZz w szczegdéinych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowac
zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, 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 kosztéow 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. 1672 Kodeksu pracy
w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
poinformowac pracodawce najpdzniej w dniu rozpoczecia przedmiotowego urlopu.
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§19
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu zalegtego pracownikowi najpozniej 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 zaktocenia normalnego toku pracy.
Okresu urlopu 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 zaktadzie 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 pracownikdw 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 pracownikéw 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 gospodarczy 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%,7%° lub 8%
Pracownicy kuchni oraz pomoc kuchenna zatrudniona w Placowce Opiekunczo-
Wychowawcze] ,Teczowy domek” $wiadczg prace w systemie podstawowym w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do niedzieli w godzinach od 6%
do 16% z tym ustaleniem, ze praca poszczegolnych pracownikow zaczyna sie
odpowiednio od godz.: 6%, 7% 8% przy czym grafik pracy podawany jest do 20 dnia
miesigca poprzedzajgcego miesigc, na ktéry jest tworzony.
Dopuszcza sie zmiany grafiku w ciggu miesigca, w przypadku uzasadnionej nieobecnosci
pracownika.

§ 24

Wymiar czasu pracy wychowawcow i specjalistow pedagogicznych wynosi przecietnie 40
godzin tygodniowo.
Specjalisci pedagogiczni $wiadczg prace w podstawowym, rownowaznym systemie czasu
pracy.
Wychowawcy swiadczg prace w zmianowym, réwnowaznym systemie czasu pracy.
Dla pracownikow wymienionych w ust. 2 i 3 dopuszcza sie wydtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin.
Dla wychowawcoéw i specjalistow pedagogicznych czas pracy na rzecz dziecka wynosi
przecietnie 20 godzin miesiecznie.
Przez prace na rzecz dziecka nalezy rozumie¢ miedzy innymi:
) indywidualng prace z dzieckiem,
) Wwizyty z dzieckiem u lekarza,
) zakup odziezy oraz innych przedmiotéw dla dziecka,
) kontakty ze szkotg, do ktérej 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 specjalistg ds. koordynowania
dziatan terapeutyczno-pedagogicznych.

7.

N -

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

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

§ 25
Opuszczenie stanowiska pracy lub zakiadu w czasie pracy w celach stuzbowych
lub prywatnych wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne
opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, bgdz w czasie godzin pracy
jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego,
zmiana stanowiska pracy.
Wyijscie w czasie pracy poza teren zaktadu w sprawach stuzbowych lub prywatnych moze
nastgpi¢ za zgodg przetozonego, badz pod jego nieobecnos$¢ dyrektora i winno miec
odzwierciedlenie w ewidencji wyj$¢ prywatnych lub stuzbowych.
Ewidencja ta powinna by¢ 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 pomiedzy 22°° a 6°°. .
Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace w godzinach od 6° rano w dzien

. $wigteczny lub niedziele do godziny 6°° rano dnia nastepnego.

§ 28
Wychowawcy, pracownikowi kuchni oraz pomocy kuchennej zatrudnionej w Placowce
Opiekunczo — Wychowawczej ,Teczowy domek” pracujgcym w niedzielg pracodawca
jest obowigzany zapewnic inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej
niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.
Pracownicy, ktorzy 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% wiekszym 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.



§ 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

Pracownik ds. kadr i ptac prowadzi na biezgco ewidencje czasu pracy poszczegdlnych
pracownikéw. Ewidencje prowadzi si¢ w formie indywidualnej karty czasu pracy.

§ 32

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

_

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
okresla dyrektor w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Rozdziat 7

Kontrola trzezwosci pracownikow oraz kontrola pracownikéw na obecnos¢ w ich

organizmach srodkoéw dziatajagcych podobnie do alkoholu

§ 34
W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych os6b lub ochrony
mienia, w Centrum wprowadza sie kontrole trzezwosci pracownikow oraz kontrole
pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach s$rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu.
Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadzana jest z zachowaniem godnosci oraz
innych dobr osobistych pracownika.
Kontrolg trzezwosci oraz kontrolg na obecnos$¢ w organizmie $rodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu objeci sg wszyscy pracownicy Centrum, a takze osoby fizyczne
wykonujgce prace w Centrum na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoby
fizyczne prowadzace na wiasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza, ktérych praca jest
organizowana przez Centrum. Dalsze postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie
odpowiednio takze do innych osdb, o ktérych mowa w niniejszym ustepie.

§ 35
Kontrola trzezwosci oraz kontrola pracownikow na obecno$¢ w ich organizmach
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu zostaje wprowadzona na czas
nieokreslony.
Kontrole trzezwosci przeprowadza sie kazdorazowo w przypadku uzasadnionego
podejrzenia, ze pracownik znajduje sie w stanie po spozyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci albo stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzona takze prewencyjnie przed
rozpoczeciem pracy lub w czasie pracy, lub przed zakonczeniem pracy nie czesciej niz
raz w miesigcu.
Kontrolg na obecnosc¢ srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadza sie
kazdorazowo w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje sie w
stanie po spozyciu srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu albo stawit sie do pracy
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po spozyciu srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu lub spozywat $rodki dziatajgce
podobnie do alkoholu w czasie pracy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci oraz
nieuzywania srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdw
obowigzku trzezwosci oraz obowigzku nieuzywania $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw. Bezposredni
przetozeni dziatajg w tym przypadku w imieniu pracodawcy.

Realizacja obowigzku wskazanego w ust. 6 polega na niedopuszczaniu do pracy
pracownika, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos$é¢ alkoholu w organizmie
pracownika wskazujgcg na stan po spozyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci albo
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
Powyzsze dotyczy takze srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu albo $rodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu lub
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, zaréwno w celu $wiadczenia pracy, jak i w
okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej
od obowigzku swiadczenia pracy.

Kontroli trzezwosci dokonuje w imieniu pracodawcy bezposredni przetozony lub
specjalista ds. bhp, w obecnosci osoby trzeciej.

Badanie na obecnos$¢ alkoholu dokonuje sie za pomocg urzgdzenia elektronicznego z
ustnikiem posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy jego kalibracje lub
wzorcowanie.

§ 36
Badanie na obecnos$¢ alkoholu przeprowadzane przez pracodawce dokonuje sie przy
uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego za pomocg urzadzenia, o
ktérym mowa w § 35 ust.11. Badanie to obejmuje badanie wydychanego powierza.
Badanie na obecnos¢ srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzane jest
przez organ powotany do ochrony porzgadku publicznego.
Na zgdanie pracodawcy, a takze osoby dziatajgcej w jego imieniu lub na zgdanie
pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu trzezwosci w czasie pracy
moze przeprowadzi¢ uprawniony do tego organ powotany do ochrony porzgdku
publicznego. Organ ten moze takze zleci¢ przeprowadzenie badania krwi lub moczu.
Badanie przez organ powotany do ochrony porzadku publicznego polega na
stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
w organizmie pracownika, albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu
alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, albo stanu nietrzezwosci (w
rozumieniu ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 165 ze zm.)). Za rébwnoznaczne
ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu
lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do
osiggniecia wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu.

§ 37
W przypadku stwierdzenia obecnosci alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcej na stan po spozyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci (w rozumieniu ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 165

ze zm.)) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy po
spozyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu albo w stanie
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nietrzezwosci lub spozywat alkohol lub $rodki dziatajagce podobnie do alkoholu w czasie
pracy, pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy. Informacje dotyczacg podstaw
niedopuszczenia pracownika do pracy nalezy przekaza¢ pracownikowi do wiadomosci.
Jezeli wynik badania wskazuje stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci lub stan
po uzyciu srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, przebieg tego badania
dokumentuje sie ze wskazaniem:

1)  daty, godziny i minuty badania,

2)  wyniku badania.

Powyzsze informacje pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika przez
okres roku od dnia ich zebrania, z zastrzezeniem okreséw, o ktérych mowa w art. 22 '°
§ 7, 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze
zm.).Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym informacje
podlegajg usunigeciu z akt osobowych pracownika.

Okres przechowywania oraz usunigcie dotyczy takze informacji przekazanych
pracodawcy przez organ powotany do ochrony porzadku publicznego zgodnie z ustawg
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.).
Informacje, o ktorym mowa w ust. 2 przekazuje sie dyrektorowi Centrum, ktory
podejmuje decyzje personalne w stosunku do pracownika.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz
rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 22 '9 tej ustawy.

Klauzula informacyjna dotyczagca przetwarzania danych w zwigzku z kontrolg
trzezwosci oraz kontrolg na obecnos¢ w organizmach srodkdéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu, stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu pracy w Centrum Opieki nad
Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecnie.”

Rozdziat 8
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 38

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 39
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest nie pozniej niz ostatniego dnia kazdego
miesigca.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptacane jest nie pézniej niz w
ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni.
Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia okreslonego w ust. 1 lub ust. 2 wypada w dniu
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 i ust. 2 wyptacane jest na wskazane przez
pracownika konto bankowe, chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§ 40

W przypadku ztozenia wniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych — wyptata
nastepuje w kasie Banku Urzedu Miasta Szczecin zlokalizowanej przy PIl. Armii Krajowej 1
lub w kasie Banku Urzedu Miasta Szczecin filia Prawobrzeze ul. Rydla 39/40.

§ 41

Przelew wynagrodzenia dokonywany jest z takim wyprzedzeniem, aby srodki znalazty si¢ na

wskazanym przez pracownika koncie bankowym w terminie, o ktérym mowa § 39.
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Rozdziat 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 42
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 43
Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

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

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

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

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

§ 44

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca.

2. W momencie przyjmowania do pracy w czasie szkolenia wstgpnego: ogoinego
i stanowiskowego pracownik bedzie zapoznany z ryzykiem zawodowym na stanowisku
pracy, co potwierdza wtasnorgcznym 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 przeprowadzajg:

a) specjalista ds. bhp — instruktaz ogdiny,

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 umiejetnosci.

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 urzadzen elektrycznych,

2) zawiadamiania zastepcy dyrektora ds. ekonomiczno-organizacyjnych lub
pracownikdéw ds. gospodarowania mieniem 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 przeciwpozarowe;j.

1. Zabrania sie¢ dokonywania przez nieupowaznionych pracownikow jakichkolwiek napraw
sprzetu elektrycznego znajdujgcego sie w budynkach Centrum oraz placéwek.

§ 46
Za zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegolnych komérkach
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ ich bezposredni przetozeni, ktérzy zobowigzani
sg do kontrolowania przestrzegania przez pracownikéw przepiséw BHP oraz Ppoz.
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§ 47
Pracownicy otrzymujg przystugujacg im odziez do indywidualnego uzytkowania z chwilg
zatrudnienia.
W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy przetozony niezwitocznie zawiadamia
pracownika zajmujgcego si¢ gospodarkg odziezg i obuwiem roboczym o koniecznosci
aktualizacji wyposazenia pracownika wg nowego zaszeregowania.
Catkowicie zuzytg odziez roboczg (po kasacji) nie przekazang na wtasnos¢ pracownika,
pracodawca niszczy sporzgdzajgc protokot.
Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej
mu odziezy | obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu
pracy. Za miejsce pracy rozumie sie rowniez prace w terenie.
Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy oraz obuwia roboczego nalezy
do pracodawcy.
Pracownikowi nie mozna zleci¢ prania i naprawy odziezy oraz obuwia roboczego
skazonych biologicznie lub chemicznie.

§ 48
. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajgca jego stanowisko pracy zgtasza
sie do bezposredniego przetozonego, ktéry udzieli informacji w zakresie przystugujgcych
mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego.
W przypadku niepobrania przedmiotu z przyczyn niezaleznych od pracodawcy
roszczenia pieniezne nie przystugujg.
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,
tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytgczeniem innym okresow nieobecnosci
trwajgcych jednorazowo ponad jeden miesigc.
. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 49

W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwréci¢ pracodawcy
przydzielone mu przedmioty.
Odziez i obuwie nie podlegajg zwrotowi w razie:

a) przejscia pracownika na rente lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu

na date pobrania,

b) uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.
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.
Jesdli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisci¢ kwote réwng nie zamortyzowanej czesci wartosci
tych przedmiotéw.
Protokot sporzadza pracownik magazynu zajmujgcy sie gospodarkg odziezg i obuwiem
roboczym przy wspotudziale specjalisty ds. bhp i przetozonego pracownika.
W razie rozwigzania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy lub na wniosek
pracownika, pracownik zobowigzany jest przejg¢ na wiasnos¢ 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 wymagajgce, zgodnie
z tabelg norm, stanowigcg zatgcznik nr 2 do regulaminu, dodatkowego wyposazenia
w odziez i sprzet — nalezy uzupetni¢ jego wyposazenie do zakresu normy przystugujgcej
dla tego stanowiska pracy.
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§ 51
Nie vyolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajgcych wymagan
okreslonych w Polskich Normach. Wydane pracownikom do uzytkowania srodki ochrony
indywidualnej muszg posiadac¢ swiadectwo zgodnosci.

Rozdziat 10
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 52

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

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow 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 pieniezng.

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 moga przewyzszac dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia 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 nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ 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 informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ 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, ktory wniést sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest zobowigzany zwrécic pracownikowi
réownowartosc¢ kwoty tej kary.

13.Kare uwaza sie za niebyta, a odpis =zaswiadczenia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej
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 spéznianie powodujgce dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku oraz

niestosowanie si¢ do zasad bhp,
4) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

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

1) pozostawianie wychowankéw bez opieki osoby dorostej, uprawnionej do
sprawowania pieczy nad dziecmi,

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 Swiadomg odmowe wykonania polecenia stuzbowego przetozonego lub
jego zwierzchnika,

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

6) stosowanie niedopuszczalnych praktyk skutkujgcych naruszeniem autorytetu
wspotpracownikow, bgdz ponizaniem wychowankow lub wspétpracownikow,

7) spozywanie i posiadanie alkoholu w pracy oraz stawianie si¢ 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 sie kontrolnym badaniom lekarskim.

Rozdziat 11
Nagrody i wyréznienia

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

Rozdziat 13
Wspotpraca z zaktadowymi zwigzkami zawodowymi

§ 58
Wspotpracujgc ze zwigzkami zawodowymi pracodawca opiera sie na art. 7 ust. 1 ustawy
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022r., poz.854) zgodnie z ktérym
w zakresie praw i intereséw zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentujg wszystkich
pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;j.

§ 59

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

6. Zaktadowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu
5 dni od otrzymania ww. zapytania imienng liste 0séb korzystajgcych z ochrony zwigzku.
Nieudzielenie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspotdziatania
z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§ 60
Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzujg si¢ informowa¢ na biezgco pracodawce
o zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktérych stosunek pracy
podlega szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§ 61
Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zakladowag organizacj¢ zwigzkowg dziatajgca
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na jej liczebno$¢, zaangazowanie w rozwigzywanie
problemoéw zaktadu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

Rozdziat 14
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 62
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ 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¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 64
Dysk’ryminowanie 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 warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw 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 rownego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

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

§ 67
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej Iub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ 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 pracownikow,

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

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

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrézniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.



§ 69

Raéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania
zawodowe.

Organizacje zwigzkowe
1. MOZ NSZZ ,Solidarnos¢”

2. OZZ Inicjatywa pracownicza

3. OM OPZZ Konfederacja pracy

Ugodneno poct wriglecen Sormsino-prawnys

RADCA PRAWNY
Wioleta Sadowska

§70

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace

lub za prace o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu

na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach Ilub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 71

. Na mocy art. 18% Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej 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.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych 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
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.
Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez zamieszczenie regulaminu na stronie BIP
Centrum.
Regulamin pracy znajduje sie we wszystkich placowkach, ktorym Centrum zapewnia
obstuge ekonomiczno-administracyjng oraz organizacyjna.
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego pracownika, przed jego zatrudnieniem
pracownik ds. kadr i ptac w Centrum.

................... DYREKNOR
padpis. dyrektora_

Signed by /
Podpisano przez:
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Zatacznik nr 1

do regulaminu pracy

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA PRZYJMOWANEGO DO PRACY

L SO SR S W O . o$wiadczam, ze w zwigzku z zatrudnieniem mnie
(imie i nazwisko pracownika)

(nazwa pracodawcy)

Na StANOWISKU ......ooooiiiiiiiiiiiiicceec e 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



Zatagcznik nr 2

do Regulaminu pracy

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

TABELA OKRESLAJACA RODZAJE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ

ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW ORAZ
PRZEWIDYWANE OKRESY UZYTKOWANIA ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO
L. | Stanowisko Rodzaje srodkéw ochrony Przewidywane
o] indywidualnej oraz odziezy i obuwia okresy
roboczego: uzytkowania
R - odziez i obuwie robocze
O - srodki ochrony indywidualnej
1. Pracownik - R - ubranie robocze tj. bluza + spodnie - | - 24 m-ce
gospodarczy | kpl.2 -12 m-cy
- R - obuwie robocze - szt.1 - 36 m-cy
- R - kurtka zimowa - szt.1 - 36 m-cy
- R - kurtka przeciwdeszczowa - szt.1
- O - obuwie filcowo - gumowe - szt.1
- O - czapka zimowa - szt.1 do utraty
- O - kamizelka ostrzegawcza - szt.1 wihasciwosci
- O - ochronniki stuchu - szt.1 ochronnych lub
- O - okulary ochronne - szt.1 wg zalecen
- O - rekawice robocze - szt.1 producenta
2. Konserwator | - R - ubranie robocze tj. bluza + spodnie - | - 24 m-ce
kpl.2 - 12 m-cy
- R - buty robocze - szt.1
- O - rekawice robocze - szt.1
- O - pétmaska ochronna
- O - okulary ochronne zgodne z EN 166
- szt.1 do utraty
- O - szelki ochronne - szt.1 wihasciwosci
- O - linka bezpieczenstwa - szt.1 ochronnych lub
- O - ochronniki stuchu - szt.1 wg zalecen
- O - kask ochronny - szt.1 producenta
- O - kamizelka ostrzegawcza - szt.1
3. | Sprzataczka, |- R - ubranie robocze (fartuch ) - kpl.2 - 24 m-ce
pomoc - R - obuwie robocze - szt.1 -12 m-cy
kuchenna (w
placowkach
opiekunczo - | - O - rekawice ochronne (chemiczne) - | do utraty
wychowaw- | szt.1 wiasciwosci
-czych) - O - rekawice gumowe - szt.1 ochronnych lub
- O - okulary ochronne zgodne z EN 166 | wg zalecen
- szt.1 producenta




Magazynier | - R - ubranie robocze (fartuch ) - kpl. 2 - 24 m-ce
zaopatrzeniow | - R - obuwie robocze - szt.1 - 12 m-cy
iec - R - kamizelka ocieplana - szt.1 - 36 m-ce
Kierowca - R - ubranie robocze (fartuch ) - kpl. 2 - 24 m-ce
do utraty
- O - rekawice robocze - szt.1 wiasciwosci
ochronnych lub
wg zalecen
producenta
Pielegniarka | - R - ubranie robocze (fartuch ) - kpl. 2 - 24 m-ce
- R - obuwie robocze - szt.1 -12 m-cy
- O - rekawice jednorazowe winylowe lub | do utraty
nitrylowe wiasciwosci
ochronnych lub
wg zalecen
producenta
Kucharz, - R - ubranie robocze tj. bluza + spodnie - | - 18 m-cy
pomoc kpl. 2 - 12 m-cy
kuchenna - R - czepek lub furazerka - szt.1 - 12 m-cy
- R - zapaska - szt.1
- O - obuwie ochronne z napietkiem -
szt.1 do utraty
- O - fartuch jednorazowy wiasciwosci
- O - fartuch przedni wodochronny - szt.1 | ochronnych lub
- O - rekawice ochronne (chemiczne) - | wg zalecen
szt.1 producenta

- O - okulary ochronne zgodne z EN 166
- szt.1
- O - obuwie gumowe - szt.1
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Zatacznik nr 3

do regulaminu pracy

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
[wycigg z Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig]

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow.

1. Dla kobiet w cigzy zabrania sie:
1) wszystkich prac, przy ktérych najwyzsze wartos$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min,
2) recznego podnoszenia i przenoszenia przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg,

3) recznego przenoszenia pod gore przedmiotow przy pracy statej oraz przedmiotow o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, o ktérej mowa w pkt 1 powyzej,

4) recznego przetaczania i wtaczania przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

5) recznego przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

6) przewozenia tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i woézku wielokotowym
poruszanym recznie,

7) prac w pozycji wymuszonej,

8) prac w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

9) prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w fgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmnigj
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig zabrania sie:
1) wszystkich prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 ppkt 1 — 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenia i przenoszenia przedmiotéw o masie przekraczajgce;:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 ppkt 1;

3) recznego przenoszenia przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokosc
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgcag 25 m;
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4) recznego przenoszenia pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o
masie przekraczajgcej 6 kg;

5) recznego przenoszenia pod goére - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 ppkt 1;
6) udziatu w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) recznego przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zrgcych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

3. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig zabrania sie:

1) prac wykonywanych w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia) okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczgcy tych prac, jest
wiekszy od 1,0.

2) prac wykonywanych w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia) okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od —-1,0.

3) prac wykonywanych w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegoblnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na hatas lub drgania.

4. Dla kobiet w cigzy zabrania sie:

1) prac w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartosc¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,
2) wszystkich prac w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.
5. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig zabrania sie:
1) prac stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg
listeriozy, toksoplazma.

6. Dla kobiet w cigzy zabrania sie:

1) prac w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdw biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
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terapeutycznych ~ wymuszonych  okreslonymi  czynnikami  biologicznymi,  wskazag
na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

7. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig zabrania sie:
1) prac w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin chemicznych powodujgcych
zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne

b) rakotwdérczos¢

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu

na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig

d) dziatanie toksyczne na narzgady docelowe

2) prac w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore

b) leki cytostatyczne

C) mangan

d) syntetyczne estrogeny i progesterony

e) tlenek wegla

f) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
8. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig zabrania sie:
1) prac stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii

3) praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

ZASADY OGOLNE | OBOWIAZKI PRACODAWCY ZWIAZANE Z CIAZA, OPIEKA NAD
DZIECKIEM DO UKONCZENIA LAT 4 ORAZ Z KARMIENIEM DZIECKA PIERSIA
[wycigg z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy]

1) Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej oraz w godzinach
nadliczbowych.

2) Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani
zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 ustawy
Kodeks Pracy.

3) Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 ustawy Kodeks Pracy, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

4) Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

5) Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli
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badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w
pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

6) Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy,

c) w razie gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

7) Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

8) Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

9) Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest
obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w
umowie o prace.



Zatgcznik nr 4

Do regulaminu pracy

w Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecnie

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych w zwiazku z kontrolg
trzezwosci oraz kontrolg na obecnos¢ w organizmach srodkéw dziatajagcych podobnie

do alkoholu

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (tj. Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L 2016 Nr 119, s. 1,
Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s.2, oraz Dz. Urz. UE. L 74 z 04.03.2021, s. 35) zwanego
dalej RODO, informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K.
Maciejewicza w Szczecinie.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ poprzez e-mail:
sekretariat@cod.szczecin.pl, tel. 91 431 58 91, w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg z uwagi na uzasadniony interes pracodawcy,
w celu ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych oséb lub ochrony mienia, w zwigzku
z kontrolg trzezwosci oraz kontrolg na obecno$¢ w organizmach $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych dotyczgcych informacji o
obecnosci w Pani/Pana organizmie alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu
jest:

1)  ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.),
zwana dalej ,kodeksem pracy” i rozporzadzenie wydane na podstawie art. 22 '9 tej
ustawy;

2) art. 9 ust. 2 lit b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow i
wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem
zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego przewidujgcymi odpowiednie
zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby, ktorej dane dotycza;

3) art. 9 ust. 2 lit g RODO przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z
waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa
cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty
prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw
podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotycza.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz regulaminowym.
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez Administratora spowoduje koniecznos¢
wezwania organu powotanego do ochrony porzgdku publicznego w celu przeprowadzenia
badania.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym, w
szczegolnosci organom powotanym do ochrony porzadku publicznego, sgdom.
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Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizaciji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres roku od dnia ich zebrania, z
zastrzezeniem okreséw, o ktérych mowa w art. 22 '© § 7, 8 kodeksu pracy. Po uptywie
okresow, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym informacje podlegajg usunieciu. Okres
przechowywania oraz usunigcie danych dotyczy takze informacji przekazanych pracodawcy
przez organ powotany do ochrony porzgdku publicznego zgodnie z kodeksem pracy.

Posiada Pani/Pan prawo: do dostepu do tre$ci swoich danych, ich sprostowania, lub
ograniczenia przetwarzania lub do ich usuniecia, o ile pozwalajg na to przepisy oraz prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Administrator nie stosuje podejmowania decyzji w sposob zautomatyzowany, w tym
,profilowania” danych, o ktorym mowa w art. 4 pkt 4 RODO, co oznacza forme
zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktore polega na wykorzystaniu
danych osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizyczne;.



