Zatacznik do Zarzadzenia Nr ... 22, 12023
Dyrektora Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Krupskim Miynie
z dnia .5, QVUaNLQL...L0LS,

REGULAMIN PRACY
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego

im. Ottona Lipkowskiego w Krupskim Miynie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.
Niniejszy Regulamin Pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1) Ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

3) ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 984.);

4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 165);

5) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (t.j. Dz. Urz. UE L. 119. I);

6) Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz.U.2022.0.854).

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Ottona
Lipkowskiego w Krupskim Mtynie reprezentowany przez Dyrektora;

2) Os$rodek - nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Ottona
Lipkowskiego w Krupskim Miynie;

3) Pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
iinnych pracownikdw pedagogicznych zatrudnionych w Miodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. Ottona Lipkowskiego w Krupskim Mtynie na podstawie ustawy z 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

4) Pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Ottona
Lipkowskiego w Krupskim Mtynie na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) lub ustawy z 26 stycznia
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.);

5) Bezposrednim przetozonym nalezy przez to rozumie¢ pracownika zajmujgcym stanowisko /
kierownicze.
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6) Samodzielnych komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzielone
w ramach struktury organizacyjnej Osrodka, zespét osdb, stanowisk pracy realizujacych
okreslone zadania m.in.: Rada Pedagogiczna, pracownik sekretariatu itp.;

7) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prace polegajaca na wykonywaniu obowigzkow
catkowicie lub czeSciowo w miejscu zamieszkania pracownika lub w innym miejscu
ustalonym przez pracownika i Pracodawce, z wykorzystaniem s$rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc;

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Pracy Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego im. Ottona Lipkowskiego w Krupskim Miynie.

§ 3.

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajacym wewnetrzna organizacje i porzgdek
w Osrodku oraz okreslajgcym zwigzane z procesem pracy, obowigzki Pracodawcy
i pracownikow.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegolnosci okresla:

1) obowigzki Pracodawcy;

2) obowigzki pracownikow;

3) czas pracy;

4) dyscypliny pracy, usprawiedliwienia;

5) urlopy i zwolnienia z pracy;

6) bezpieczenstwo i higieny pracy oraz ochrone przeciwpozarowa;

7) ochrone pracy;

8) postepowanie w przypadku naruszenia postanowiern Regulaminu;

9) wyrdznienia i nagrody dla pracownikow;

10) wyptate wynagrodzen;

11) zasady i organizacje pracy zdalne;.

Celem Regulaminu jest sprecyzowanie regut porzadku pracy utatwiajacych jej nalezyty

przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa do warunkéw istniejgcych

w Osrodku.

w

§4.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych
u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
podstawe zawartego stosunku pracy.

2. Kazdy nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje
sie¢ z treScig Regulaminu. Fakt ten potwierdza podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu sie¢ z Regulaminem Pracy zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Podpisane o$wiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
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ROZDZIAL 2
ZAWIERANIE | ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY
§ 5.

Dyrektor jako kierownik zakfadu pracy dla zatrudnionych w Osrodku pracownikow,
dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zwigzanych
z zatrudnieniem.

2. Zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy reguluja:

1) ustawa Kodeks pracy - dla pracownikéw niepedagogicznych;
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2) ustawa Karta Nauczyciela - dla pracownikéw pedagogicznych.

W Osrodku moze by¢ zatrudniona osoba petnoletnia, posiadajgca zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, odpowiedni stan zdrowia w stosunku do stanowiska, o ktére sie ubiega oraz
kwalifikacje (wyksztatcenie) okreslone odrebnymi przepisami prawa.

Podczas rekrutacji lub naboru Dyrektor moze zada¢ od kandydata danych niezbednych
do zatrudnienia.

Kandydat ubiegajacy sie o prace w Osrodku musi przedtozy¢ dokumenty niezbedne do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

Dyrektor przyjmujac pracownika do pracy podpisuje z nim umowe o prace oraz okresla
przydziat czynnosci.

Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu
odpowiednie wyposazenie niezbedne do pracy oraz zapoznaje z zakresem jego
czynno$ci, udzielajgc stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkow.

§6.

Pracodawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne
szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz posiadajgcego
aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy.

Dokumentacja personalna i pracownicza kandydata do pracy oraz pracownika
prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i przechowywana jest
w sekretariacie Osrodka oraz w sktadnicy akt.

§7.

Pracodawca podczas zatrudniania udostepnia pracownikom informacje o przepisach
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej (zatgcznik nr 2),
a takze zaznajamia z obowigzujgcym w Osrodku Kodeksem Etyki i Politykg
Antymobbingowa.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z dokumentami, o ktérych mowa
w ust. 1, fakt ten potwierdza wtasnorecznym podpisem na oswiadczeniu dotgczonym do
dokumentow.

Dodatkowo Pracodawca zapewnia pracownikom staty dostep do przepiséw o réwnym
traktowaniu oraz dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, ktére znajdujg sie w sekretariacie
Osrodka.

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢é na piSmie zapoznanie sie
z przepisami oraz zasadami BHP i w szczegdlnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakoriczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazar do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy:

2) przeszkoleni w zakresie przepiséw BHP (instruktaz ogélny i stanowiskowy) i PPOZ;

3) poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigzg sie z wykonywang pracg i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

§ 8.

. W zwigzku z wygasnieciem Ilub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg

zobowigzani:

1) zwrdéci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, pomoce naukowe, klucze, pieczecie, sprzet
i inne mienie nalezace do Osrodka;

2) zwréci¢ Pracodawcy odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej oraz odziez robocza
jezeli nie minat termin jej uzywalnosci;



3) sporzadzié¢ wykaz posiadanej dokumentaciji i zwrocic¢ jg Pracodawcy;
4) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;
5) rozliczy¢ sie z Pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek;
6) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia.
2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac¢ referencje.

ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA | PORZADEK W PROCESIE PRACY

§9.

1. Siedziba Pracodawcy miesci sie w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Ottona
Lipkowskiego w Krupskim Miynie.

2. Miejscem wykonywania pracy pracownikéw jest siedziba Pracodawcy, z zastrzezeniem
wprowadzonych regut dotyczacych pracy zdalne;.

3. Pracownicy pedagogiczni w ramach realizacji swoich obowigzkéw wykonujg tez prace
poza siedzibg Pracodawcy.

§ 10.

-—

Osoba petnigca funkcje dyrektora reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

2. Wszelkich informacji wychodzgcych na zewngtrz Os$rodka, a dotyczacych Jej
funkcjonowania udziela Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione do udzielania
wszelkich informaciji.

§ 11.

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi komoérkami
organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych
komérkach.

2. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie réznego rodzaju zadan poszczegélnym pracownikom.

§12.

1. W razie nieobecnosci Dyrektora w Osrodku, Dyrektora zastepuje Wicedyrektor lub inny
nauczyciel wyznaczony przez organ prowadzacy.

2. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw i w innych kwestiach
codziennie w swoim gabinecie.

3. Za wiasciwg organizacje pracy, w tym za wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych
pracownikéw podlegtych odpowiada Dyrektor.

4. Za dyscypling pracy oraz prawidtowg kontrole stanu obecnos$ci, spoéznien tgcznie
z zastosowaniem kary regulaminowej odpowiada Dyrektor.

§ 13.

1. Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy wymaga zgody
Dyrektora.

2. Zatatwianie spraw osobistych, nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac sie
w czasie wolnym od pracy.

3. Osoby niezatrudnione w Osrodku odwiedzajace pracownika osérodka i przebywajace na
jej terenie powinny pozostawaé pod statg opieka wiasciwego pracownika.
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4. Wizyty, o ktéorych mowa w ust. 3 nie mogg naruszac¢ dyscypliny i efektywnosci pracy
pracownikéw Osrodka.

5. Osoby odwiedzajace me mogg wykorzystywa¢ sprzetu, materiatbw OsSrodka dla
wilasnych celéw, a takze wykonywaé czynnosci na terenie Osrodka, ktére narazajg je
i innych na utrate zdrowia lub zycia.

ROZDZIAL 4

POSTANOWIENIA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, SPOSOBY INFORMOWANIA PRACOWNIKOW
O RYZYKU ZAWODOWYM

§ 14.

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegoélnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢é w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP, udzielania pierwszej pomocy i ochrony przeciwpozarowej;

3) dbaé o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowacé srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie wyznaczonym przez Pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowacé
sie do zalecen i wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspétdziata¢ z Pracodawcyg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

2. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad BHP
ogdlnych dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust.
1, w szczegdlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zaleceni organéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdéw spofecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegélnosci Pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb  zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

4) wydawania pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony osobistej;

5) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

4. Zabrania sie pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem, w tym
wyposazenia dydaktycznego i srodkéw dydaktycznych;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego,
w tym wyposazenia dydaktycznego i $rodkdéw dydaktycznych bez upowaznienia ze
strony Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.
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§ 15.

Celem zapewnienia bezpieczenstwa w Osrodku i przed Osrodkiem zainstalowano
monitoring wizyjny, ktérego zasady funkcjonowania okreslono w odrebnym regulaminie.
Prowadzony monitoring nie stanowi srodka nadzoru nad jakoscig wykonywania pracy
przez pracownikéw Osrodka.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktérych odbywaja sie zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze, pomieszczen, w ktérych uczniom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji
pracownikéw, pomieszczen sanitarno-higienicznych, gabinetéw specjalistéw, chyba ze
stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze wzgledu na istniejgce
zagrozenie dla realizacji celu okreslonego wyzej i nie naruszy to godnoséci a takze innych
dobr osobistych ucznidéw, pracownikéw i innych oséb.

§ 16.

W klasach lekcyjnych, pracowniach, pracowni multimedialnej, sali gimnastycznej znajdujg
sie¢ w miejscach tatwo dostepnych (na §cianach) regulaminy opisujace zasady zachowania
i nauki w klasopracowniach i Sali gimnastyczne;.

Nauczyciele na pierwszych zajeciach co roku omawiajg szczegéty bezpiecznego
zachowania sie w pracowniach, salach, klasopracowniach, regulaminy BHP.

Substancje chemiczne i ich mieszaniny sg przechowywane w:

1) odpowiednich pojemnikach zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem;

2) pojemnikach opatrzonych etykietami zawierajacymi nazwy substancji chemicznej lub
mieszaniny tych substancji oraz informujgcymi o ich niebezpiecznym lub szkodliwym
dla zdrowia dziataniu;

3) zamknietych pomieszczeniach specjalnie przystosowanych do tego celu.

. W pracowni chemicznej obowigzuja tzw. karty charakterystyki substancji bedacych

w uzyciu podczas doswiadczen i eksperymentéw chemicznych na zajeciach. Za
prawidtowos¢ systematyczno$é ich prowadzenia odpowiadajg nauczyciele prowadzgcy
zajecia z chemiiffizyki.

Dyrektor zapewnia i udostepnia karty charakterystyk substancji chemicznych
niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych, zgromadzonych w Osrodku.

Nauczyciel chemii prowadzacy zajecia obowigzkowo zapoznaje ucznidw z kartami
charakterystyk substancji chemicznych niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych
wykorzystywanych podczas zajeé.

Nauczyciel chemii umieszcza karty charakterystyk substancji chemicznych
niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych w tatwo dostepnym miejscu.

Nauczyciele petnigcy dyzury na przerwach miedzylekcyjnych, zapewniajac bezpieczenstwo
przebywajacych uczniéw pod ich opieka, znajg i stosujg zasady tzw. Regulaminu dyzurdw.
Bezpieczenstwo ucznidéw uczestniczacych w wycieczkach zapewnia Regulamin wycieczek.

§17.

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informuje ich o sposobach postugiwania sie tymi
$rodkami.

Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczgce oceny
zgodnosci okreslone w:

1) odrebnych przepisach dla nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami

panstwowych jednostek budzetowych;
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2) zarzadzeniu Dyrektora - dla pracownikéw niepedagogicznych (pomocniczych
i obstugi).

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy

uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez, obuwie robocze, stanowi witasnosé

Pracodawcy.

Odbidr i zasady uzytkowania odziezy roboczej oraz $rodkéw ochrony indywidualnej

pracownik potwierdza podpisem na o$wiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 4 do

Regulaminu.

Pracodawca nie moze dopuséci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez

pracownikdw, za ich zgoda, witasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych

wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikowi uzywajgcemu wilasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 6,

Pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne

ceny.

Pracodawca zapewnia pranie, konserwacje i naprawe $rodkéw ochrony indywidualne;j,

odziezy i obuwia roboczego.

§ 18.

Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej, w tym w papier toaletowy,
mydto i reczniki.

Sprawy zwigzane z zakupami, przydziatem, ewidencjg i kontrolg uzytkowania $rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i ubrania roboczego w imieniu Dyrektora prowadzi
Magazynier.

§ 19.

Pracownikom wykonujacym prace:
na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub powyzej 25° C;
w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujacego sie warto$cig wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C;
w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujacego sie wartoscig wskaznika sity
chtodzacej powietrza (WCI) powyzej 1000;
przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280
kJ) u mezczyzn i | 000 kcal (4187 kJ) u kobiet;
na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C.

Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspakajajgcej potrzeby pracownikow,
odpowiednio zimne lub gorgce w zaleznosci od warunkéw wykonywania pracy,
a w przypadku okreslonym w pkt 1 napoje wzbogacone w sole mineralne i witaminy.

Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca
nie ma mozliwosci wydawania napojéw ze wzgledu na wykonywanie pracy przez
pracownika poza siedzibg Pracodawcy, pracownicy otrzymujg gotowe napoje lub
surowce, do przygotowania napojow we wtasnym zakresie.




§ 20.

Pracodawca ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac
ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegdlnych stanowiskach.
Ocena ryzyka zawodowego dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy
wynikajgcych z czynnikéw fizycznych, chemicznych, biologicznych i psychofizycznych
z uwzglednieniem dajgcych sie przewidzie¢ awarii, ale z wytgczeniem zdarzen losowych
oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaktocen warunkéw Srodowiska pracy
spowodowanych przez czynniki pochodzgce spoza stanowiska pracy.

Dyrektor jest zobowigzany zapoznaé¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng
ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang przez niego praca.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wiasnorecznym podpisem na liscie pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

Karty oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania oraz listg oséb
zapoznanych z ryzykiem przechowuje sie w aktach kancelaryjnych.

Oceny ryzyka zawodowego przeprowadza sie okresowo:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnosé;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pojawiajg sie nowe czynniki stanowigce ryzyko zawodowe.

§21.

. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych osdb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwtocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, informujgc o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 22.

. W Osrodku obowigzuje nastepujacy tryb zapoznania pracownikdw z przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi zatgcznik nr 5.
1) szkolenie wstepne dla nowo zatrudnionych pracownikdéw obejmuje:

a) instruktaz ogdiny, ktory zaznajamia wszystkich nowo przyjetych pracownikéw
z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi i zasadami udzielania pierwszej pomocy,

b) instruktaz szczegétowy na stanowisku pracy, na ktérym ma by¢ zatrudniony
pracownik. Zapoznaje sie on z praktycznymi sposobami bezpiecznego
wykonywania pracy oraz ochrony przed zagrozeniami wystepujgcymi na tym
stanowisku. Pracownicy, ktérzy majg by¢é zatrudnieni na stanowiskach
0 szczegdlnym zagrozeniu zdrowia lub zagrozenia wypadkami oraz na
stanowiskach zwigzanych ze szczegdélng odpowiedzialnoscia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, powinni, niezaleznie od szkolenia, otrzymac
pisemne instrukcje okre$lajace zasady bezpiecznej pracy oraz zakres ich
obowigzkéw w tym zakresie;

2) szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajgce sie w czasie pracy obejmuja:



a) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - raz na trzy lata,
b) pozostatych pracownikéw - raz na pie¢ lat.

§ 23.

W Osrodku tworzy sie stuzbe BHP.

ROZDZIAL 5
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 24.

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika Pracodawca ma
obowigzek:

1)
2)
3)

4)

skierowa¢ na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229

§ 1! Kodeksu Pracy);

doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29
Kodeksu Pracy;

poinformowaé o ryzyku zawodowym zwiazanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem;

przeszkoli¢ w zakresie BHP i PPOZ.

2. Pracodawca w szczegolnosci ma obowigzek:

1)

2)
3)
4)
9)
6)

7)
8)

9)

zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

stwarzania nowo zatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu
sie do warunkow nowego srodowiska pracy i nalezytego wykonywania pracy;

Scisle wspétpracowaé z zespotem pracownikéw oraz organizacjami spotecznymi
i zwigzkowymi, jezeli takie dziataja, na terenie Osrodka;

organizowania pracy w sposéb 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;
zapewniania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

kierowanie na wymagane badania lekarskie;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych, sposobow zapobiegania chorobom
zawodowym oraz minimalizowania ryzyka zawodowego;

zapewnhienia pracownikom szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy;

10) zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych

przez Osrodek;

11) dostarczania niezbednych do pracy materiatéw, narzadzi oraz wyposazania w nie

pracownikéw;

12) wyposazenia pracownikéw pedagogicznych w przybory, pomoce naukowe okreslone

w odrebnych przepisach;

13) przydzielenia pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony

osobiste;j;

14) przydzielania pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie

narzadzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;



15) zapewnienia pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym;

16) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

17) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalinych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

18) stosowania  obiektywnych sprawiedliwych  kryteriow oceny  poszczegdlnych
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

19) terminowo i prawidtowo wyptacac nalezne wynagrodzenia;

20) wptywania na ksztattowanie w Osrodku zasad wspéizycia spotecznego;

21) nie dopuszczaé do pracy osob bez aktualnych badan lekarskich oraz oséb
nietrzezwych;

22) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

23) prawidtowego  prowadzenia dokumentacji pracowniczej, akt osobowych
z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych;

24) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba, ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracownicze;.

25) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego
rozliczenia sie pracownika;

26) przestrzegania przepiséw prawa.

§ 25.
Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1. egzekwowania wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2. wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspdizycia
spotecznego;

3. okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnle z
postanowieniami uméw o prace i obowigzujgcymi przepisami prawa;

4. realizowania swoich obowigzkéw w zakresie prowadzenia nadzoru pedagogicznego
w stosunku do pracownikéw pedagogicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej dotyczacej dziatalnosci Osrodka
w stosunku do wszystkich pracownikow.

§ 26.

1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi
narzadzi pracy, Pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika (monitoring poczty elektroniczne;j).

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé¢ korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika.

Y%
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ROZDZIAL 6

WYPOSAZENIE W OKULARY KORYGUJACE PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA

STANOWISKACH ZWIAZANYCH
Z UZYTKOWANIEM MONITOROW EKRANOWYCH

§ 27.

Pracownik uprawniony do otrzymania okularéw korygujacych jest osobg zatrudniong na
stanowisku pracy zwigzanym ze statym uzytkowaniem monitorow ekranowych przez co
najmniej potowe dobowego czasu pracy, tj. 4 godziny dziennie.

Uprawnienie, o ktérym jest mowa w ust. 1 wymaga poddania sie przez pracownika
badaniom okulistycznym przeprowadzonym w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
(badanie wstepne, okresowe, kontrolne), potwierdzajgcym zasadnos$é korzystania przez
pracownika z okularéw korygujacych.

Okulary korygujace winny spetniaé wymogi wskazane w orzeczeniu lekarskim (ostros¢,
proponowane zabezpieczenie filtrem i powtokami).

Pracownik zobowigzany jest do statego uzywania okularéw korygujacych podczas pracy
z wykorzystaniem monitora ekranowego oraz do zabezpieczania ich przed utratg lub
Zniszczeniem.

Pracownik po otrzymaniu orzeczenia lekarskiego wskazujgcego na potrzeby stosowania
okularéw korygujgcych dokonuje ich zakupu zgodnie z treScig orzeczenia w sklepie
okulistycznym.

Sposdb zapewnienia przez Pracodawce okularéw korygujacych, reguty i termin ubiegania
sie przez pracownikéw o ewentualng refundacje ich zakupu, jej zakresu oraz kwoty,
a takze czestotliwosci i okoliczno$ci wymiany tych okularéw reguluje odrebny akt
wewnetrzny Osrodka.

Pracownik otrzymuje zwrot kosztéw zakupu okularéw niezwtocznie po przedtozeniu
Pracodawcy rachunku.

ROZDZIAL 7
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 28.

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.

N

zatrudnienia na stanowiskupracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorfczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopéw;

jednakowego i rownego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami BHP;

wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujgcych u Pracodawcy.

§ 29.

Pracownik jest zobowigzany wykonaé prace sumiennie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
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o prace, a takze w petni wykorzystywaé czas pracy na wykonywanie obowigzkdw

zawodowych.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegoélnosci do:

1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy zgodnie z obowigzkami;

2) przestrzegania przepisow w tym obowigzujgcego Statutu Osrodka, niniejszego
Regulaminu, przyjetych procedur i wewnetrznych regulaminéw;

3) zapoznania sie z zasadami ochrony danych osobowych wprowadzonymi w politykach
ochrony danych i ich przestrzegania;

4) przestrzegania Kodeksu Etyki;

5) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

6) przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracywykorzystywania go w sposéb
efektywny;

7) doktadnego wykonywania polecen wydanych przez przetozonego, ktére dotyczg
pracy a nie sg sprzeczne z przepisani prawa lub stosunkiem pracy;

8) dbania o dobro Osrodka;

9) ochrony mienia Pracodawcy i uzytkowania narzedzi pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem,

10) nalezytego zabezpieczania narzedzi, urzagdzen, pomocy naukowych i pomieszczen
pracowniczych po skohczonej pracy;

11) dbania o czystos¢ i o porzadek na swoim stanowisku pracy i wokét niego;

12) zachowania w tajemnicy informag;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce
na szkody;

13) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy;

14) dazenia do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw i przejawiania w tym kierunku
inicjatywy;

15) dbanie o dobrg atmosfere pracy;

16) otaczania opiekg i pomocg uczniéw oraz nowo przyjetych pracownikéw;

17) poddawania sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym - posiadania,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia;

18) zapoznania sie i przestrzegania przepisoéw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

19) poddawania sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,;

20) stosowania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy, obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem;

21) niezwtocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

22) przestrzegania zasad i procedur zwigzanych z bezpieczenstwem uczniéw;

23) zachowania trzezwosci w pracy i na terenie Osrodka;

24) poinformowania o zmianach dotyczgcych jego danych osobowych;

25) przestrzegania tajemnicy panstwowej, zawodowej i stuzbowej w tym wynikajgcej
z obowigzkow nauczycieli, wychowawcéw, pedagoga, psychologa i innych
specjalistéw.

3. Pracownik pedagogiczny jest zobowigzany do:

1) stawiania sie na omdwienie obserwowanych przez Dyrektora zaje¢ dydaktyczno -
wychowawczych;

2) udziatu w radach pedagogicznych, szkoleniowych i zespofach nauczycieli;

3) prowadzenia zaplanowanych spotkan z rodzicami;

4) sumiennego wykonywania obowigzkéw opiekuna podczas wyjazddéw oraz wycieczek;

5) wykonywania innych czynnosci okreslonych prawem jako obowigzki poszczegéinych
pracownikdéw pedagogicznych.
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Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspétdziatania w zakresie porzadku i czystosci
na terenie Osrodka a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogélnej
estetyki Osrodka.

Przyjecie do wiadomos$ci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujgcych ustawach, ktére pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych pracownika.

§ 30.

Pracownicy Osrodka dokonujgcy zakupow towaroéw i ustug za srodki pieniezne Osrodka,
zobowigzani sg wypetni¢ wiasciwy wniosek na zapotrzebowanie, uzgadniaé zakupy
z Dyrektorem, a takze dokonywaé¢ zakupdéw zgodnie z zasadami oszczednosci,
efektywnosci i faktycznym zapotrzebowaniem Osrodka, przez co rowniez nalezy rozumie¢
zobowigzanie w/w pracownikbw do aktywnego rozpoznania i pordéwnania
konkurencyjnych ofert sprzedazy w zwigzku z dokonywaniem zakupoéw.

Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wtasnych korzy$ci materialnych ani podejmowac dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé.

Bez zgody bezposredniego przetozonego pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe
Osrodka dokumentéw Ilub innych nosnikéw informacji zawierajacych tajemnice
panstwowa, stuzbowa lub gospodarczg, drukdéw $cistego zarachowania, pieczeci oraz bez
zgody autora, kitory jest pracownikiem Osrodka - dokumentéw opartych na prawie
autorskim.

ROZDZIAL 8
OCHRONA PRACY KOBIET
§ 31.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy:

1) recznym podnoszeniu i przenoszeniu;
a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo;

2) recznym przenoszeniu pod gére po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$s¢ 4m - ciezarbw o masie
przekraczajacej:

a) powyzej 8 kg na osobe gdy praca wykonywana jest na stale,

b) powyzej 15 kg na osobe gdy praca wykonywana jest dorywczo.
Przy recznym podnoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm
okreslonych w ust. 1.

§ 32.

Pracownicy w cigzy nie przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych,
nadliczbowych ani w porze nocne;.

Pracownicy w cigzy lub wychowujacej dziecko do lat 8 nie wolno delegowaé poza state
miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy bez jej zgody.
Kobiety w cigzy do 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem ciezaréw powyzej 5 kg na osobe.

Kobiety w cigzy powyzej 6 miesigca nie wolno zatrudniaé przy jakimkolwiek przenoszeniu,
podnoszeniu lub przesuwaniu ciezaréw.



Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownika udzielone tgcznie.

Pracownikowi pracujgcemu przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja, jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jedna przerwa na karmienie.

§ 33.

Kobieta w cigzy zatrudniona na stanowisku pracy wzbronionym kobietom w cigzy, czy tez
w sytuacji przedtuzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywagé pracy dotychczasowej, przenosi sie do innej odpowiedniej
dla jej zdrowia pracy. Gdy przeniesienie pracownicy w cigzy doinnej pracy jest
to niemozliwe, Pracodawca moze zwolnié jg na niezbedny czas zobowigzku jej
$wiadczenia.

W razie, gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrécenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych 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 pracy.

Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim wydanym zgodnie
z obowigzujgcym rozporzadzeniem ws. sposobu i trybu wydawania zaswiadczen
lekarskich  stwierdzajgcych  przeciwwskazania zdrowotne do  wykonywania
dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig,
uwzgledniajgc zagrozenia dla jej zdrowia lub bezpieczenstwa wystepujgce w srodowisku

pracy.
§ 34.

Pracownicy mtodociani nie sg zatrudniani w Osrodku.

1.

ROZDZIAL 9

SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA )
W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 35.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci

pracownikéw cigzy na bezposrednich przetozonych, ktérzy zobowigzani sg do
zgtaszania Dyrektorowi podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy
lub pojawienia sie w pracy pracownika w stanie nietrzezwosci.

Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci nie moze byé
dopuszczony do wykonywania pracy lub powinien by¢ odsuniety od wykonywania pracy.
Na polecenie przetozonego pracownik taki powinien opusci¢ siedzibe i teren Osrodka.
Jezeli pracownik znajdujacy sie pod wptywem alkoholu nie bedzie chciat na wezwanie
przetozonego opusci¢ terenu O$rodka przetozony moze w celu uzyskania pomocy
wezwac odpowiednie stuzby publiczne (np. policje).
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4.

7.
8.

10.

11

12.

G

Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty bezposredni przetozony pracownika sporzadza
odpowiednig notatke stuzbowa ze zdarzania (zatacznik nr 6) i przedktada Dyrektorowi
celem podjecia stosownych decyzji.

Kontrola trzezwosci moze zosta¢ przeprowadzana za zgodg pracownika przez:

1) Pracodawce;

2) osoby wyraznie upowaznione do przeprowadzenia kontroli przez Pracodawce
(zatacznik nr 7).

Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzadza protokét (zatgcznik nr 8), ktory

powinien zawieraé:

1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogéing
0 zgtoszeniu,

2) okreélenie 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) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne;

6) wskazanie dowodow;

7) daty sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajgcej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie obowiazku
trzezwosci;

8) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawarto$ci alkoholu
albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

Protokot przekazuje sie Dyrektorowi, ktéry podejmuje decyzje personalne.

W przypadku braku zgody pracownika na przeprowadzenie kontroli trzezwosci, kontrola

moze zostac przeprowadzona jedynie przez odpowiednie organy panstwa (np. policja),

Z zastrzezeniem ust. 9. (oSwiadczenie pracownika o odmowie poddania sie kontroli

trzezwosci - zatgcznik nr 9)

W Osrodku wprowadza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia samodzielnie przez Dyrektora

Osrodka ,prewencyjnej" kontroli trzezwosci, ktéra obejmuje  pracownikéw

niewykazujgcych oznak nietrzezwosci.

Kontrola trzeZzwosci, o ktérej mowa w ust. 9 obejmuje te grupe pracownikéw, ktérych praca

stwarza zagrozenie dla zycia zdrowia uczniéw, pracownikéw lub innych oséb, a takze

mienia Osrodka.

. Pracownik ma prawo Zzgda¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci

w kazdym czasie jezeli wymaga tego jego interes prawny.
W kazdym przypadku pracownik ma prawo zadania przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci, jezeli postawiony jest mu zarzut spozycia alkoholu.

§ 36.

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie Ilub posiadanie
narkotykéw, dopalaczy i innych $rodkéw odurzajgcych przez pracownikow w miejscu
pracy, na terenie Osrodka i podczas pracy jest surowo zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

W przypadku podejrzenia u pracownika oznak przebywania pod wptywem narkotykéw
zasady, o ktérych mowa w § 36 ust. 9i 10 stosuje sie odpowiednio.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos¢ ich dziatan ubocznych, wptyw na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji i wypetniania obowigzkéw i o ile to mozliwe, powinni
poinformowac o tym przetozonego przed rozpoczeciem pracy.



ROZDZIAL 10
SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ OKRESY ROZLICZENIOWE
§ 37.

i. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych reguluje ustawa Karta Nauczyciela. Czas pracy
nauczyciela zatrudnionego na petny etat wynosi 40 godzin tygodniowo, w ramach, ktérych
nauczyciel realizuje zajecia dydaktyczne i wychowawcze w przewidzianej w przepisach
prawa iloSci godzin (pensum) oraz wykonuje inne zadania wynikajace z charakteru pracy
pedagogicznej oraz zadania wyznaczone przez Dyrektora.

2. W ramach pracy, o ktérej mowa w ust. 1 oraz ustalonego wynagrodzenia pracownik
pedagogiczny zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze z uczniami i na ich rzecz (tzw. pensum);

2) opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniem/wychowankiem

3) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych Os$rodka, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby oraz zainteresowania uczniéw;

4) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

§ 38.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Osrodku lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czasem pracy jest tez czas rzeczywisty wykonania pracy poza normalnymi godzinami
pracy.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowaé sie przez caly czas pracy na swoim
stanowisku pracy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin jest
zabronione.

4. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

5. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

§ 39.

1. Pracownicy niepedagogiczni potwierdzajg przybycie do pracy w elektronicznym systemie
monitoringu czasu pracy dostepnym przy wejsciu gtéwnym do budynku.

2. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Pracownicy sg
obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac sie na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

3. Potwierdzeniem obecnosci w pracy pracownikéw pedagogicznych sg odpowiednie
oznaczenia w elektronicznym dzienniku (zalogowanie, wpisanie tematu, sprawdzenie
obecnosci uczniéw/wychowankéw) oraz w zeszycie przekazywania stanu osobowego
wychowankéw Osrodka.

§ 40.

1. Pracownicy niepedagogiczni, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, majg prawo do 15 minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczynania i konczenia przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

/h: | }qg
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Przerwami w pracy dla nauczycieli sa przerwy miedzy lekcjami, natomiast czas opieki, jaki
wykonuje pracownik pedagogiczny w ramach dyzuru petnionego podczas przerwy miedzy
lekcjami, zgodnie z harmonogramem/planem dyzuréw jest czasem pracy pracownika
pedagogicznego i wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych oraz
okreslonym w przepisach prawa zakresem odpowiedzialnosci.

§41.

Dla pracownikéw niepedagogicznych przyjmuje sie 3 - miesieczny okres rozliczeniowy.
Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:
1) pracownicy pedagogiczni - wedtug obowigzujgcego planu zajec¢ i planu dydaktyczno-
wychowawczego Osrodka,
2) pracownicy niepedagogiczni:
a) Pracownicy administracji od 7.00 — 15.00;
b) Kucharki:
- 1 zmiana od 5.30 — 13.30;
- 2 zmiana od 12.30 — 20.30;
- soboty, niedziele i swieta 7.00 — 15.00;
c) Rzemieslnicy od 7.00 — 15.00;
d) Kierowca od 7.00 do 15.00 lub zgodnie z harmonogramem wyjazdow
stuzbowych;
e) Sprzgtaczka od 9.30 do 17.30.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualnie umowy o pracy.
Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych okresla opracowany miesieczny rozkiad
czasu pracy, okreslajagcy dla poszczegdlnych pracownikéw dni pracy oraz dni wolne od
pracy.
Praca w granicach nieprzekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w ust. 2 wobec poszczegélnych pracownikéw albo
ustali¢ indywidualny dla nich rozkiad czasu pracy.
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracy rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikom pracujacym w ustawowy dzien wolny od pracy przystuguje inny dzien wolny.

§ 42.

Pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przydzielenie
pracownikowi pedagogicznemu wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpic
wytacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym 1/2 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Kobiecie w ciazy, osobie wychowujacej dziecko
do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu nie przydziela sie pracy w godzinach
ponadwymiarowych bez ich zgody.

Jezeli wymagajag tego potrzeby Osrodka, pracownik niepedagogiczny na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy,
pracownikowi sprawujgcemu piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcemu sie dzieémi w wieku do o$miu lat nie przydziela sie godzin nadliczbowych
bez ich zgody.
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3. Pracownicy niepedagogiczni - z wyjatkiem pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 8 roku zycia oraz kobiet w cigzy - moga by¢ zatrudniani w godzinach
nadliczbowych w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

§ 43.

1. Pracodawca ustala na poczatku kazdego roku szkolnego na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych oraz
dodatkowe dni wolne od pracy (naleznych za kazde swieto przypadajgce w dzien wolny)
nie poézniej niz do 15 wrzesnia na kolejny rok szkolny.

2. Terminy dni wolnych podaje sie do wiadomosci pracownikom w sposob przyjety
w Osrodku (np. poprzez system LIBRUS lub przekazanie informacji przez przetozonych).

3. Pracownikowi, ktory na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywat prace w dniu
dla niego wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzier wolny w innym terminie.

§ 44.

1. Pora nocna wynosi osiem godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing:
1) Dla pracownikéw pedagogicznych od 22.00 do 6.00
2) Dla administracji i obstugi od 21.00 do 5.00 dnia nastepnego, za wyjatkiem okresu
wakacyjnego kiedy pora nocna liczona jest od 22.00 do 6.00.
2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci:
a) 20% stawki godzinowej dla pracownikéw niepedagogicznych,
b) 15 % stawki godzinowej dla pracownikéw pedagogicznych.
3. Za prace w niedziele oraz inne dni wolne od pracy, uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

ROZDZIAL 11
URLOPY PRACOWNICZE | INNE UPRAWNIENIA
§ 45.

1. Pracownik samorzadowy ma prawo do corocznego, ptatnego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.

2. Pracownikom pedagogicznym przystuguje prawo do ptatnego urlopu na zasadach
okreslonych w Karcie Nauczyciela.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 46.

1. Prawo do urlopu pracownik niepedagogiczny uzyskuje w pierwszyzn miesigcu pracy -
moze skorzysta¢ z przystugujgcego mu urlopu czgstkowego (1/12 wymiaru urlopu na
kazdy miesigc pracy).

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikdw zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy, ktéry uzalezniony jest od stazu pracy i wyksztatcenia pracownika wynosi:

a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz: 10 lat;
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
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Dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy przy obliczaniu
wymiaru urlopu stosuje sie zasade proporcjonalnosci - pracownik nabywa prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

. W przypadku nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego.
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do
przepracowanego okresu.

§ 47.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$é
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Okreslenie -
jedna cze$¢ wypoczynku - oznacza wszystkie dni nastepujace po sobie, réwniez dni wolne
poprzedzajgce urlop wypoczynkowy oraz przypadajgce w jego trakcie.

Urlopy udzielane sg zgodnie z indywidualnym planem urlopéw poszczegolnych
pracownikdéw ustalanym do konca stycznia kazdego roku.

. W osrodku nie sporzadzg sie zbiorowego planu urlopow.

Na wniosek pracownika w wyjgtkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw.

. W sytuacjach wyjatkowych oraz w pehi uzasadnionych Pracodawca za zgoda pracownika
moze przesungé w czasie wykorzystanie czesci urlopu.

Przed odejSciem na urlop pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ wszystkie sprawy
terminowe, a sprawy biezace przekazac¢ osobie zastepujgce;j.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami, Pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do korica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé¢
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. Taka
mozliwos¢ obejmuje zardwno urlop zalegly - w catosci, jak i urlop biezgcy - w wymiarze
proporcjonalnym do przepracowanego czasu.

. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czeéci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia umowy o pracy - pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

§ 48.

Dyrektorowi, Wicedyrektorowi oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko
kierownicze w O$rodku, a takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesiecy
petni obowigzki kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze oraz wychowawcy, psychologowi, pedagogowi i doradcy zawodowemu
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie
ustalonym w planie urlopéw.

Pozostali pracownicy pedagogiczni korzystajg z urlopu w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 uzyskujg prawo do pierwszego urlopu w ostatnim
dniu poprzedzajgcym ferie szkolne, a prawo do drugiego dalszych urlopdéw - w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.

. Szczegotowe zasady dotyczace urlopéw pracownikéw pedagogicznych okresla Karta
Nauczyciela.

§ 49.

Urlop opiekuriczy w wysokosci 5 dni przys%ugu;e pracownikowi, ktéry bedzie musiat
zapewni¢ opieke lub wsparcie osobie bedacej’ ‘cztonkiem rodziny, lub zamieszkujacej
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w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych.

Zgodnie z przepisami za cztonka rodziny bedg uwazani: syn, cérka, matka, ojciec lub
matzonek.

Urlop bedzie udzielany w dniach, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Urlop bedzie udzielany na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.

We wniosku podaje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyny koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czionka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem, lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny -
adres zamieszkania tej osoby.

Okres urlopu opiekunczego bedzie wliczany do okresu zatrudnienia. Za czas urlopu
pracownikowi nie bedzie przystugiwato wynagrodzenie.

§ 50.

Urlop z powodu dziatania sity wyzszej udziela sie w wymiarze:
a) 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym dla pracownikdéw niepedagogicznych,
b) 2 dni w roku kalendarzowym dla pracownikéw pedagogicznych.
Pracownik bedzie mogt skorzystaé ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 w przypadku
niezbednej, natychmiastowej obecnosci w innym miejscu.
Za czas zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej pracownik zachowa prawo do 50%
wynagrodzenia obliczanego jak wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.

§ 51.

Pracownik niepedagogiczny oraz wychowawcy i inni specjalisci pedagogiczni majg prawo
do czterech dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu, przed momentem rozpoczecia dnidwki roboczej. Taki dzien urlopu nie moze
przypadac¢ na dzieh niezdolnosci do pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguije:

a) dwa dni ptatnego dodatkowego wolnego od pracy z okazji $lubu pracownika, urodzenia
sie¢ dziecka pracownika lub smierci i pogrzebu najblizszych pracownika tj. matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

b) jeden dzien dodatkowego urlopu w przypadku $lubu dziecka pracownika czy tez
Smierci i pogrzebu rodzenistwa pracownika (siostry, brata), tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

. Z2wolnienie wymienione w ust. 2 udzielane jest w dniach przed lub po zdarzeniu

uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu zdarzenia.

Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik zobowigzany jest
przedstawi¢ odpowiedni akt wydany przez Urzad Stanu Cywilnego potwierdzajacy
zdarzenie.

Zwolnienia okolicznosciowe, o ktdérych mowa w ust. 2 nie przystugujg pracownikowi, ktory
korzysta juz w okresie zdarzen okolicznosciowych z innego zwolnienia od pracy (urlop
wypoczynkowy, zdrowotny, macierzynski, niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby).
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§ 52.

1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosé
w zakladzie pracy wymagajg okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 53.

1. Prawa pracownikéw zwigzane z wykorzystaniem urlopéw macierzynskich, rodzicielskich
i wychowawczych reguluje ustawa Kodeks Pracy.

2. Przepisy obejmujace prawa pracownikéw pedagogicznych do urlopéw, w tym urlopu
zdrowotnego reguluje ustawa Karta Nauczyciela.

§ 54.

3. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢
udzielony mu urlop bezptatny - jezeli nie spowoduje to zaktécenia normalnego toku pracy
Osrodka.

4. Pracownik pedagogiczny zatrudniony w petnym wymiarze zaje¢ moze otrzymac urlop
ptatny lub bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych, a bezptatny
z innych waznych przyczyn na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 55.

W Osrodku urlopu udziela Dyrektor, a w szczegélnych przypadkach jego nieobecnosci -
Wicedyrektor lub wyznaczony na ten czas zastepca.

ROZDZIAL 12
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 56.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy, prawa o$wiatowego albo
z innych przepisdw prawa.

2. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw urzedowych, osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy, jezeli zwolnienie takie jest mozliwe ze wzgledéw
organizacyjnych.

3. Pracownik w zwigzku z zatatwianiem spraw, o ktérych mowa w ust. 2 nie moze opuscié¢
miejsca pracy bez porozumienia z przetozonym.

4. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.
Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 57.

1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
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3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) koniecznosé wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy.

2. Dyrektor w szczegdlnosci jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie w charakterze strony, $wiadka,
ttumacza lub biegtego przez odpowiedni organ sadowy lub administracyjny, pod
warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku;

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnoSci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen (tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego);

4) zobowigzanego do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien.

§ 58.

1. Kazdorazowe opuszczenie migjsca pracy, a takze przebywanie w miejscu pracy poza
godzinami pracy odnotowuje sie w ,Ksigzce ewidencji wyj$¢" w sekretariacie Osrodka.

2. Zapisy niniejszego paragrafu nie dotyczg pracownikéw pedagogicznych.

3. Wyjscie prywatne jest mozliwe tylko za zgoda Dyrektora na pisemny wniosek pracownika
(zatacznik nr 10).

4. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia spraw osobistych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.

§ 59.

1.Z tytulu opieki nad dzieckiem do lat 14 pracownikowi przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego:
1) 16 godzin lub dwa dni zwolnienia od pracy dla pracownikéw niepedagogicznych,
2) dwa dni zwolnienia od pracy dla pracownikéw pedagogicznych
2. Pracownik korzystajgcy ze zwolnienia z powodu opieki nad dzieckiem do 14 lat zachowuje
prawo do wynagrodzenia, pod warunkiem, ze drugi rodzic z tego uprawnienia w danym
roku nie korzysta.

§ 60.

1. Zwolnienia od pracy zaréwno pracownikéw niepedagogicznych, jak i pedagogicznych
zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolen lub
doskonaleniem zawodowym w innych instytucjach/ placéwkach udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

2. Za czas niewykonywania pracy w 2zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi
i kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL 13
USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN
§61.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przewidywanych przyczyn, pracownik powinien
uprzedzi¢ Dyrektora. Obowiazek ten uznaje sie za spetniony, jezeli pracownik zawiadomi
o niemoznosci stawienia sie do pracy w dniu poprzedzajgcym dzien nieobecnosci.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié
Pracodawce o przyczynie nieobecnoSci i przewidzianym czasie jej trwania osobiscie,
telefonicznie, mailowo lub przez inne osoby.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié¢ nieobecno$é w pracy lub spédznienie do pracy,
niezwiocznie przedstawiajac Pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze
odpowiednio je wykazac.

§ 62.

. W przypadku spéznienia pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do Pracodawcy

1.

(1

(bezposredniego przetozonego), celem dokonania usprawiedliwienia.

Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesdniejsze zakonczenie, a w przypadku
pracownikéw niepedagogicznych takze wyj$cie w godzinach pracy poza teren O$rodka,
wymaga uzgodnienia z Dyrektorem lub bezposrednim przetozonym.

§ 63.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (e-zwolnienie);

2) decyzja wtasciwego 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 Zztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty do ktérych dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie;

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

W przypadku zwolnienia od pracy udzielanych przez Pracodawce na podstawie zapisow

Rozdziatu 12 niniejszego Regulaminu, usprawiedliwienia dokonuje sie na podstawie

wniosku pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie

nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajacymi okolicznosci zawarte we
wniosku.

3. W razie nieobecnosci z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zobowigzany jest

usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac stosowne dokumenty najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy.
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§ 64.

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje,
komu praca ma by¢ w zastepstwie przydzielona.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
Dyrektora lub osoby przez niego wyznaczone;.

ROZDZIAL 14
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY
§ 65.

. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

Za dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrole stanu obecnosci i spoznien tacznie ze
stosowaniem kary regulaminowej odpowiada Dyrektor.

§ 66.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i nieopuszczania swojego
miejsca pracy w godzinach pracy.

Czeste spoznianie sie do pracy zaréwno w przypadku pracownikéw niepedagogicznych,
jak i pracownikéw pedagogicznych moze by¢ potraktowane jako powazne naruszenie
dyscypliny pracy ze wszelkimi wynikajgcymi z tego tytutu konsekwencjami.

§ 67.

Palenie tytoniu w budynku i na terenie Osrodka jest zabronione.

. Szczegblnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zakitdcenie porzgdku i spokoju w miejscu pracy;

2) opuszczenie pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego:

3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie sie powodujace dezorganizacje
pracy;

4) stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwym;

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy;

6) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy;

7) nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

8) dokonania naduzyé w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego;

9) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

10) wykonywanie w godzinach pracy prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez
przetozonego;

11) naruszenie tajemnicy danych osobowych.

§ 68.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego niniejszym Regulaminem porzadku

i organizacji pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, Pracodawca moze stosowac:

24



1) kary upomnienia;
2) kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze
rowniez stosowac kary pieniezne.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktdérych mowa
w ustawie Kodeks Pracy.

4. Pracownicy pedagogiczni poza karami przewidzianymi w ustawie Kodeks Pracy moga by¢
poddawani procedurom o ukaranie, ktére przewidujg przepisy ustawy Karta Nauczyciela -

odpowiedzialno§¢ dyscyplinarng nauczycieli mianowanych i dyplomowanych za
uchybienie godnosci zawodu nauczyciela reguluje art. 76 pkt. 1.
§ 69.

1. 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.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Osrodku pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych;
2) stopien winy pracownika:
3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.
5. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Zawiadomienie zawiera:
1) rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych;
2) date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia:
3) informacje o prawie sprzeciwu pracownika i terminie jego wniesienia.

6. Odpis zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 5 sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

pracy.

N

~N

§ 70.

1. W przypadku kar przewidzianych w ustawie Karta Nauczyciela Pracodawca stosuje
przepisy tej ustawy.
2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana z ostrzezeniem;
2) zwolnienie z pracy;
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania;
4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

3. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna - art. 77-78 Karty Nauczyciela.
§71.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze,
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$ sprzeciw do Dyrektora.
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2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu
(ewentualnego) stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

§72.

1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Pracodawca nie moze zastosowaé jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

4. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestankg nieprzyznania nagrody.

w

§ 73.

Dokumentacja zwigzana z udzieleniem pracownikowi kary jest gromadzona w teczce akt
osobowych pracownika i usuwana po roku nienagannej pracy.

§ 74.

1. Pracodawca w zwigzku z wykonywaniem pracy przez pracownika moze po rozmowie
Z pracownikiem sporzgdzi¢ notatke stuzbowg wraz z zaleceniami/poleceniami dotyczgcymi
wykonywania obowigzkéw pracowniczych. Notatka stuzbowa jest przechowywana
w osobowych aktach pracowniczych pracownika.

2. Notatka stuzbowa okreslona w ust. 1 nie jest karg dyscyplinarng, stanowi ona dokument
informacyjny opisujacy stan faktyczny i potwierdzajacy odbycie rozmowy oraz formutuje -
jezeli zostaty sformutowane - oczekiwania Pracodawcy, co do wykonywania obowigzkow
pracowniczych przez pracownika.

3. Pracownik w zwigzku ze sporzadzeniem notatki stuzbowej moze ztozy¢ zastrzezenia co do
tresci notatki na piSmie. Notatka i zastrzezenia sg przechowywane razem w aktach
osobowych. Pracodawca nie ma obowigzku odpowiada¢ w trybie urzedowym na zlozone
zastrzezenia.

4. Notatka nie moze by¢ podstawg do pozbawiania premii lub innych dziatan majgcych
charakter kary porzadkowe;j.

5. Notatka zostaje usuwana z akt po dokonaniu ocen okresowych pracownikéw. Moze tez
zosta¢ usunieta w przypadku uwzglednieniu przez Pracodawce wniosku pracownika,
wniosku zwigzkéw zawodowych lub zakoiczenia pracy przez pracownika.

§ 75.

1. Za ciezkie naruszenie obowigzkdw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym z jego winy uwaza sie w szczegoélnosci:
1) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy;
2) stawienie sie do pracy pod wptywem innych niz alkohol $rodkéw odurzajgcych lub
uzywanie tych srodkéw w miejscu pracy;
3) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w pracy;
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4) nieobecnos¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wiecej bez powiadomienia
przetozonego lub pracownika sekretariatu - jesli spowodowato to dezorganizacje pracy;

5) dokonywanie nagran dzwiekowych lub wizyjnych bez zezwolenia:

6) udostepnienie osobom nieuprawnionym dokumentow Osrodka;

7) przywilaszczenie lub $wiadome niszczenie mienia Pracodawcy;

8) kiotnie i bojki naruszajgce spokoj i porzgdek w pracy;

9) dziatania na szkode Pracodawcy, w tym ujawnianie poufnych informacji na temat
Pracodawcy;

10) odmowy wykonania polecenia stuzbowego ustalonego w umowie:

11) okazanie Pracodawcy sfatszowanych dokumentéow lub informacji stanowigcych
podstawe zatrudnienia, wyptaty wynagrodzenia oraz innych swiadczen;

12) prawomocne skazanie za przestepstwo;

13) utrata uprawnienia koniecznego do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

14) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczehstwem w pracy;

15) niewtasciwy, a szczegblnie agresywny lub/i naruszajgcy godnosé innych oséb,
stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw, w tym rowniez celowe wprowadzanie
przetozonych w btad oparte na klamstwie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
zawodowych.

ROZDZIAL 15
NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 76.

Pracownikom, zawzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczegélnych osiggnie¢ i efektéw w pracy moga by¢ przyznane:

1) nagroda pieniezna;

2) dyplom uznania;

3) awans na wyzsze stanowisko.

O nagrody i wyréznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika
uwzgledniajac:

1) osobisty udziat pracownika w osiggniecia Osrodka;

2) nienaganne i rzetelne wywigzywanie sie z obowigzkow;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) udziat w dodatkowych pracach na rzecz Osrodka.

Przy przyznawaniu nagrod i wyréznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci
wymienionej w ust. 1.

. O wyrdznieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikéw, a kopie pisma

umieszcza sie w aktach pracownika.

Za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej pracownikéw
pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez OSrodek, oraz realizacji innych zadan
statutowych Osrodka, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna,
moze wnioskowac o przyznanie nagrode Kuratora Oswiaty, Marszatka lub ministra.
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ROZDZIAL 16
WYNAGRODZENIA
§77.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace,

ustalone odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych

przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia lub okreslonego $wiadczenia, na

zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, w szczegolnosci z powodu:

1) urlopu wypoczynkowego;

2) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia;

3) zwolnienia na dwa dni w ciggu roku kalendarzowego w zwigzku z wychowaniem
dziecka do lat 14;

4) zwolnienia od pracy pracownicy ciezarnej na zlecone przez lekarza badania
lekarskie w zwigzku z cigza;

5) powotania do odbycia stuzby, éwiczen lub przeszkolenia wojskowego;

6) zwolnien udzielanych na mocy rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy.

§ 78.

Pracodawca przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie dla pracownikdw pedagogicznych wyptaca

sie z géry w pierwszym dniu miesigca nastepujgcym po miesigcu, w ktorym pracownik
wykonywat prace.

. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i zajecia dodatkowe dla nauczycieli

odbywa sie z dotu - do ostatniego dnia miesiaca.

. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 2-3 wypada w dniu wolnym od

pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w nastepnym dniu pracy po tym dniu.

§ 79.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

. W przypadku zmiany wlasnego numeru rachunku bankowego pracownik powinien

niezwtocznie powiadomi¢ o tym Dyrektora, poprzez pisemne o$wiadczenie, ktére zostaje
umieszczone w aktach osobowych pracownika.

§ 80.

Skfadniki wynagrodzenia oraz przystugujgce pracownikom premie reguluje Regulamin
wynagradzania.

Skfadniki wynagradzania pracownikdw pedagogicznych reguluje ustawa Karta
Nauczyciela oraz wtasciwe uchwaty wtadz organu prowadzacego.
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Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane sg
zachowad:

1) kierownictwo;

2) osoby naliczajgce i wyptacajace Swiadczenia;

3) osoby zajmujace sie sprawami ubezpieczen spotecznych i podatkéw;

4) osoby administrujgce zaktadowym funduszem Sswiadczen socjalnych.

§ 81.

Pracodawca dokonuje potracenia naleznosci tytutem zaliczki na poczet podatku

dochodowego od oséb fizycznych i innych potrgcen wynikajacych z przepiséw prawa.

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie ,netto".

Wynagrodzenia za prace - po odliczeniu zaliczki na poczet podatku dochodowego od oséb

fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonywanych na zaspokojenie potrzeb
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonywanych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy;

5) pozyczki udzielone z Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych i Kasy
Zapomogowo - pozyczkowej - za zgoda pracownika;

6) inne naleznosci za pisemna zgodg pracownika.

Potracent dokonuje sie w kolejnosci wymienionych naleznosci w ust. 2 w nastepujacych

granicach:

1) w razie egzekucji S$wiadczen alimentacyjnych do trzech piatych wynagrodzenia;

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracen zaliczek pienieznych do wysokosci
potowy wynagrodzenia.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty potracen

zmniejsza sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Jezeli pracownik ma jeszcze innych Pracodawcow, wéwczas wszystkie wynagrodzenia

sumuje sie i wtedy ustala sie kwote wolng od potracen.

Z wynagrodzenia za prace odlicza sie w petnej wysokosci kwoty wyptacone w poprzednim

terminie ptatno$ci za okres nieobecnosci w pracy, za ktére pracownik nie zachowuje prawa

do wynagrodzenia.

ROZDZIAL 17
PRACA ZDALNA

§ 82.

Grupy pracownikéw, ktére moga zostac objete pracg zdalng

1.

sG ;

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujgca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajgce
mu wykonywanie pracy zdalne;.



10.

Uzgodnienie miedzy Pracodawcg a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.

Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo moga zosta¢ objeci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na stanowiskach, ktérych specyfika pracy
umozliwia Swiadczenie pracy poza zakladem pracy i poza stanowiskiem pracy
zorganizowanym przez Pracodawce, na polecenie bezposredniego przetozonego.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, ktérych specyfika pracy umozliwia $wiadczenie
pracy poza zakladem pracy i poza stanowiskiem pracy zorganizowanym przez
Pracodawce moga by¢, za zgodg bezposredniego przetozonego objeci czeSciowo praca
zdalna, a czesciowo stacjonarng (praca hybrydowa).

Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikdbw ustalanych przez Dyrektora
na okresy jednomiesieczne. Grafiki sg przekazywane pracownikom w formie wiadomosci
e-mail na stuzbowg skrzynke elekironiczng Pracownika najpézniej na 7 przed
rozpoczeciem miesigca objetego grafikiem.

W przypadku Pracownikoéw, o ktérych mowa w ust. 2 w okresie $wiadczenia przez pracy
zdalnej, miesiecznych grafikéw pracy zdalnej nie sporzgdza sie.

Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142'§ 1 pkt 2i 3 k.
p., pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukoniczenia przez nie 4.
roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym czionkiem najblizszej
rodziny lub inng osoba pozostajgcg we wspélnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnoséci albo orzeczenie 0 znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztoZzenia
wniosku przez Pracownika.

Whiosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 11.
Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 12

§ 83.
Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujgcego prace zdalng

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezgcego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod
telefonem lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym
$rodka tacznosci oraz na biezgco informowaé przetozonego o postepach swojej pracy
i jej wynikach. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie
kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami i wspdtpracownikami, a takze
kontrahentami i osobami korzystajacymi z ustug Pracodawcy.

Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegoinosci przy
uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposob.

Okolicznos¢ wykonywania pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku stawienia
sie na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu okreslonym przez
Pracodawce, w szczegdlnosci na uméwione spotkania.
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Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢
poprzez wystanie powitalnego maila na adres Pracodawcy, a zakonczenie pracy zdalne;j
w danym dniu — poprzez wystanie pozegnalnego maila.

. Zasady okreslone w ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Pracownika wykonujgcego

prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.

§ 84.
Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wiasnosé
Pracodawcy, ktéry zostanie Pracownikowi przekazany przed rozpoczeciem pracy
zdalnej. O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika,
decyduje bezposredni przetozony, przekazujgc stosowny wniosek w tej sprawie do
Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja,
serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnosci
Pracownik zobowigzany jest przekazaé uzytkowane narzedzia pracy Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy
zdalnej mogg byé réwniez wykorzystywane materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez
Pracodawce.

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.

. W przypadku okreslonym w § 85 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktérego
wysoko$é odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika
w zwigzku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materiatow i narzedzi niezapewnionych
przez Pracodawce. Do ustalenia wysoko$ci ryczattu bierze sie pod uwage:

a) normy zuzycia materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

b) $rednig liczbe godzin pracy, $rednie zuzycie oraz Sredni koszt taryfy domowe;j
w zakresie energii elektrycznej,

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczatt, o ktérym mowa w § 85 ust. 6 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,

w terminie wyptat wynagrodzenia.

§ 85.
Kontrola pracy zdalnej

Podczas pracy zdalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.

Kontrola pracy zdalnej moze byé prowadzona w zakresie:
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a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
b) bezpieczehstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub
C) przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.
3. Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pozniej niz z jednodniowym
wyprzedzeniem.

4. Kontrole firmowego sprzetu moga byé przeprowadzane raz na kwartat przez
wyznaczonego pracownika Osrodka. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub
e-mailowo przez pracownika Osrodka oraz kontrolowanego pracownika.

5. Pozostate kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub
wyznaczonego pracownika Osrodka.

6. Kontrole nie mogg byé prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani
w dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie
niewykonywania przez pracownika pracy, w szczegblnosci w okresie urlopu
wypoczynkowego.

7. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktorym
Pracownik wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatow i sprzetu
firmowego uzytkowanego do pracy. Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze naruszaé
godnosci i spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujacych lub
przebywajacych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

8. Sposob przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika
korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

9. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
Pracodawca zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez
pracodawce.

§ 86.
Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca moze wydac¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze,.

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 87 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalne;j.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
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ROZDZIAL 19
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 90.

1. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy w tym
zakresie. w ktorym przepisy prawa s jednakowe dla pracownikow zatrudnionych na
podstawie ustawy Kodeks Pracy i pracownikéw pedagogicznych, dla ktérych odrebne
przepisy stanowi ustawa Karta Nauczyciela.

2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu
pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

3. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§91.

Regulamin udostepniany jest do wglgdu w sekretariacie.

Na zadanie pracownika Dyrektor udostepnia do wgladu aktualny tekst Regulaminu
i wyjasnia jego tresé.

3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor, a w jego imieniu réwniez
inne osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie lub zakresie czynnosci.

Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu.
Zawiadomienia rozpatrywane sg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ich ztoZzenia.
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§ 92.

Regulamin moze by¢ zmieniony w formie aneksoéw.

. Aneksy zaczynajg obowigzywac po podaniu ich do wiadomosci pracownikom w terminach
i w sposob przyjety dla regulaminu pracy.

3. Dyrektor zawiadamia pracownikéw o wejsciu w zycie Regulaminu i o jego zmianach.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania jego tresci pracownikom do

wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy - poprzez indywidualne

zapoznanie si¢ z trescig regulaminu, potwierdzone pisemnym o$wiadczeniem pracownika.

§ 93.
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Z dniem wejScia w 2zycie ninigjszego Regulaminu traci moc dotychczas\obawuazu}qcy
Regulamin Pracy. el kg Wychow

Porozumienie uzgodniono w dniu: 28 grudnia 2023 roku
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4.

W  przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwitocznie pracodawce.
W takim przypadku pracodawca niezwiocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

§ 87.
Okazjonalna praca zdalna

Na zasadach okreslonych w art. 67* k. p. praca zdalna moze byé wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j,
w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym (zatacznik nr 13).

Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepiséw art. 67'°-67% oraz art. 67°' § 3
k.p.

Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,
odbywa sie na zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§88.

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik otrzymuje upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z pracg zdalng (zatacznik nr 14) oraz
sktada odwiadczenie (zatgcznik nr 15) w postaci papierowej lub elektroniczne;j, ktére:

1)

2)

potwierdza zapoznanie sie z przygotowana przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;

potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcy sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej

pracy.

2.

Zapoznaje sie z Procedurg ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej
(zatacznik nr 16).

ROZDZIAL18
INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU
§ 89.

Skargi i wnioski dotyczace pracy, ptacy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem powinny
by¢ kierowane do bezposredniego przetozonego.

Jezeli charakter skargi lub wniosku, skutkujacy podjeciem decyzji, przekracza kompetencje
bezposredniego przetozonego, powinny one by¢ kierowane do Dyrektora.

Konflikty powstate miedzy pracownikiem Osrodka, a Jego bezposrednim przetozonym
rozstrzyga Dyrektor.

Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze - kierownik gospodarczy.

Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sgd Rejonowy.




Zafgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

Stanowisko

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Ja nizej podpiSany/a ...... ..ot osSwiadczam,
ze zapoznatem/am si¢ z postanowieniami Regulaminu Pracy Miodziezowego

Osrodka Wychowawczego im. Ottona Lipkowskiego w Krupskim Miynie i zobowigzuje sie do

jego przestrzegania.

czytelny podpis



Stanowisko

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

Informacje o przepisach dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu

artykut
Kodeksu

pracy

TRESC NORMY

Art.9 §4

Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumieh zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okre$lajgcych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdw: dotyczy to w szczegd1noéci réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegdinosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepewnym wymiarze
czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18§ 3

Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu sa
niewazne. Zamiast do takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy
prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te nalezy
zastgpi¢  odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi  charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg61nosci bez wzgledu na ptet,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkow, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w nie petnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w§1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
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lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt jest lub mogtby byé

traktowany w poréwnywalnej sytuaciji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego
dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegd1nie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktéry ma byc¢ osiagniety, a srodki stuzagce do osiggniecia tego
celu sg wtasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowaniaw rozumieniu § 2 jesttakze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasad
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady;

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym Iub odnoszace sie do pici
pracownika; ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu

lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek

negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2—4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego
skutkiem jest w szczegolnosci:

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 udziatlu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe — chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania
sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym
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i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w art. 18%§ 1;

3) stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg;

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajgce do
wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéow
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez
koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka
opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia,
ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonainym do osiggniecia zgodnego z prawem celu
zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od
zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota,
innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na
religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 18%

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w § 1, 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.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktyka
i doSwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art. 18%

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

Art. 183

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego

traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek
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negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1i 2, ktérego prawa zostaty naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie
w niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego
warunkow pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow
wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace
i innych Swiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 941

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej ng
terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny|
sposdb przyjety u danego pracodawcy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub)
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspébtpracownikow.
§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzié
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienieznego za
doznang krzywde.
§ 4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe
o praceg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.
§ 5. OSwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpié
na piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej

rozwigzanie umowy.

podpis pracownika



Zafgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

Szczegotowe zasady przydziatu
oraz gospodarki odziezowej i Srodkami ochrony indywidualnej

§1.

1. Do odziezy i obuwia roboczego zalicza sie odziez i obuwie przeznaczone do uzytku podczas
wykonywania pracy.

2. Przez srodki ochrony indywidualnej rozumie sie odziez ochrong oraz $rodki ochrony
konczyn dolnych i gérnych, ochrony gtowy, oczu i twarzy, stuchu oraz uktadu oddechowego,
sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci. Srodki te uzywane sg w miejscu pracy
zgodnie z ich przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku
pracy.

3. Srodki ochrony indywidualnej dostarczane pracownikowi powinny posiadaé certyfikat na
znak bezpieczenstwa i by¢ oznaczone tym znakiem.

4. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty przez nie cech ochronnych,
a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych. Okreslony w Tabeli Norm
Przydziatu przewidywany okres uzytkowania danego sortu odziezy stuzy do rozliczania
pracownika z pobranej odziezy i $rodkdédw ochronnych oraz do obliczania ekwiwalentu za
uzywanie wiasnej odziezy lub obuwia roboczego w miejscu pracy w zamian za wyptacany
z tego tytutu ekwiwalent - jezeli pracodawca ustali takie zasady w zaktadzie pracy.

5. PrzetoZzony pracownika nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 2.

1. Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ prania odziezy roboczej w pralni zaktadowe;.
2. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Miodziezowym
Os$rodku Wychowawczym im. Ottona Lipkowskiego w Krupskim Miynie ustala sie:

3. zasady gospodarowania oraz przydziatu pracownikom odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkow ochrony indywidualne;j;

4. szczegbtowe zasady przydziatu oraz gospodarki odziezg i sSrodkami
ochrony indywidualnej.

5. Odziez i obuwie robocze przydzielane sg pracownikom na podstawie Tabeli Norm
Przydziatu do niniejszych zasad.

6. Odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom do uzytkowania bezptatnie
i stanowig wtasno$é zaktadu pracy (Pracodawcy).

7. W momencie otrzymywania odziezy pracownik sktada oswiadczenie, ktére stanowi
integralng czes¢ kartoteki odziezowej przechowywanej w dokumentacji BHP.

8. Wydanie pracownikowi odziezy Ilub srodkow ochrony indywidualnej musi byé
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kazdorazowo potwierdzone podpisem danego pracownika otrzymujgcego odziez.

9. Odziez robocza i obuwie oraz s$rodki ochrony indywidualnej winne byé przez
pracownika uzywane w miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem.

10. Pracownik otrzymuje je w ilosci i rodzaju uzaleznionym od stanowiska, na ktérym
pracuje oraz od warunkéw pracy na podstawie tabeli norm przydziatu.

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

. i llosé Przewidywany okres
Lp| Stanowisko | Zakres wyposazenia oSt uzywalnosci
bluza robocza 1 24 miesigce
drelichowa
spodnie robocze 1 24 miesiecy
1. |Kierowca koszula flanelowa 1 12 miesiecy
kurtka zimowa 1 36 miesiecy
czapka zimowa 1 36 miesigce
rekawice robocze wg potrzeb do zuzycia
bluza robocza 1 Ca
drelichowa 12 miesigey
spodnie robocze 1 12 miesiecy
koszula flanelowa 1 12 miesiecy
obuwie robocze 1 12 miesiecy
kurtka zi 1 24 miesigce
2. [Rzemiesinik b inlbihe mesa
czapka zimowa 1 24 miesigce
okulary ochronne po‘#geb do zuzycia
nauszniki wg e
wygtuszajace potrzeb do zuzycia
rekawice robocze po\#geb do zuzycia
fartuch lub zakiet biaty 3 12 miesiecy
Pomoc rekawiczki wg potrzeb o
3 | kuchenna 'e?:lnorazowe 9P do zuZycia
Kucharz/ka czepek 1 12 miesiecy
buty robocze 1 12 miesiecy
fartuch lub zakiet 2 12 miesiecy
rekawiczki wg s
4. | Sprzgtaczka ‘ednorazowe potrzeb do zuzycia
buty robocze 1 12 miesiecy
5. | Magazynier fartuch lub zakiet 1 24 miesiace
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TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZEJ | SRODKOW
OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ OBUWIA ROBOCZEGO DLA

NAUCZYCIELI

. L. llo&é Przewidywany okres
Lp| Stanowisko Zakres wyposazenia osc uzywalnosci
[Nauczyciel _ ' 1
1. |praktycznej nauki | - fartuch i spodnie g
> awodu robocze 24 miesigce
Nauczyciel - dres sportowy 24 miesigce
% ;:’Zy;:;:(gga - obuwie sportowe 24 miesigce
§ 3.
. Bezposredni przetozony pracownika decyduje o utracie wiasciwosci uzytkowych

przydzielonej pracownikowi odziezy i $rodkéw ochronnych, co jest réwnoznaczne
z uprawnieniem pracownika do przydziatu nowej odziezy i Srodkéw ochronnych.

- W przypadku zgubienia lub zniszczenia odziezy i obuwia roboczego, Pracodawca ma
obowigzek niezwiocznie wydac pracownikowi nowg odziez lub obuwie. Jezeli utrata lub
zniszczenie nastagpity z winy pracownika. winien on sie rozliczy¢ z Pracodawcg — zaptaci¢
nie zamortyzowang warto$¢ zniszczonej lub zgubionej odziezy lub $rodkéw ochronnych.

. Z uwagi na to, ze odziez jest wtasnoscia Pracodawcy, pracownik zwalniajgcy sie
z pracy ma obowigzek rozliczyé sie z Pracodawcy z pobranej odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej. Jezeli pracownik zwalniajgcy sie
z pracy nie rozliczy sie z pobranej odziezy lub srodkéw ochrony indywidualnej
Pracodawca moze obcigzy¢ go warto$cig nie zamortyzowanej kwoty wartosci
pobranej odziezy na podstawie zgody pracownika zawartej w ztozonym przez
pracownika o$wiadczeniu.

. Pracodawca moze odstapié od rozliczenia pracownika z pobranej odziezy, jezeli jest
ona zniszczona i nie nadaje sie do ponownego uzytku lub jesli pracownik uzytkowat
ja co najmniej potowe czasu przewidywalnego czasu uzywalnosci.

. Rozliczenie powinno nastepie w postaci zwrotu czystej odziezy, ktéra moze by¢
przydzielana innym pracownikom lub stuzy¢ jako odziez dyzurna.

. Obuwie robocze nalezy zlikwidowaé lub pozostawi¢ na witasno$é pracownikowi, chyba
ze obuwie byto uzytkowane mniej niz 3 miesigce wéwczas decyzje o sposobie jego
rozliczeniu przez pracownika podejmuje Pracodawca.

. Pracownik moze réwniez zaptaci¢ rownowarto$¢ niezamortyzowanej czesci wartosci
otrzymanej odziezy i obuwia, wyliczonej na podstawie cen zakupu i przewidywanego
okresu uzytkowania zgodnie z tabelg norm przydziatu i czasu uzytkowania.

. Niniejsze zasady zostaty ustalone w porozumieniu z pracownikami.
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Zafgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy.
Mfodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

Stanowisko

Oswiadczenie

W zwigzku z otrzymaniem odziezy roboczej oraz $rodkéw ochrony indywidualne;
zobowigzuje sie do:

1. Uzywania w miejscu pracy przydzielonej odziezy roboczej oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem i wymogami bezpieczenstwa pracy.

2. Dbanie o nalezyty stan przydzielonej odziezy i $rodkéw ochronnych.

3. W przypadku zniszczenia, zgubienia odziezy roboczej lub $rodkéw ochrony
indywidualnej z wtasnej winy wyrazam zgode na obcigzenie mnie kwotg nie
zamortyzowanej czesci wartosci tych srodkéw lub odziezy.

4. W momencie rozwigzania stosunku pracy do rozliczenia sie z Pracodawca z otrzymane;j
odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej. W przypadku nierozliczenia sie
wyrazam zgody na potracenie mi z ostatniego wynagrodzenia kwoty nie
zamortyzowanej wartosci odziezy i srodkéw ochronnych.

data podpis pracownika

e W



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

SZKOLENIA PRACOWNIKOW W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

Na podstawie art. 2372, 2373, 2374, 2375 Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenie Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. 2004 nr 180 poz. 1860) zarzadzam co nastepuje:

1. Stosownie do obowigzujgcych przepiséw wszyscy pracownicy w Zaktadzie Pracy
objeciem szkoleniem w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Zakfad pracy zobowigzany jest do prowadzenia szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy jako:

1) szkolenia wstepnego;

2) szkolenia i doskonalenia okresowego.
3) Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 2 moga byé prowadzone odpowiednio
w formie:
a) instruktaz;
b) seminarium;
c) kursu;
d) samoksztatcenia kierowanego.

3. Szkolenie wstepne przeprowadzane jest wedlug programéw opracowanych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy i obejmuje:

1) instruktaz wstepny ogdlny - ktérym objeci sg wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, przeprowadza inspektor BHP. Po
przeprowadzeniu szkolenia wydaje sie zaswiadczenie. Instruktaz wstepny powinien
trwaé nie mniej niz 3 godziny;

2) instruktaz wstepny szczegotowy (stanowiskowy) - ktérym objeci sg wszyscy
rozpoczynajgcy prace na danym stanowisku pracy (nowo zatrudnieni i przy zmianie
stanowiska pracy), przeprowadza przed dopuszczeniem do samodzielnej pracy
osoba kierujgca pracownikami.

4. Czas instruktaz stanowiskowego nie moze trwaé mniej niz jedna dniéwka robocza.
Instruktaz stanowiskowy nalezy zakonczyé egzaminem sprawdzajgcym.
5. Wsktad komisji egzaminacyjnej wchodza:
1) przetozony pracownika lub pracodawca;

2) pracownik prowadzacy instruktaz;
3) pracownik BHP.

6. Szkolenie podstawowe odbywajg wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy na
stanowiskach pracy, gdzie wystepujg czynniki szkodliwe natychmiast po zatrudnieniu
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- na wszystkich innych stanowiskach pracy w okresie do 6-ciu miesiecy po
rozpoczeciu pracy.

7. Szkolenie podstawowe powinno zapewni¢ pracownikom wiedzy i umiejetnosci
niezbedne do wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami w zakresie BHP i ppoz.

8. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia powinno by¢ odnotowane w aktach osobowych
pracownika.

9. Odbycie przez pracownika instruktazu ogodlnego i instruktazu stanowiskowego
powinno byé potwierdzone przez pracownika podpisem i odnotowane w aktach
osobowych pracownika.

10. Szkolenie i doskonalenie okresowe:

1) szkolenie okresowe powinno by¢ przeprowadzone nie rzadziej niz raz na 6 lat dla:

a) pracodawcy,

b) oséb kierujgcych pracownikami,

c) pracownikow administracyjno - biurowych,
d) pracownikéw stuzby BHP i ppoz.,

2) Szkolenie okresowe pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
powinno by¢ przeprowadzane w formie instruktazu nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Szkolenie okresowe trwa nie krocej niz 10 godzin.

11. Szkolenie okresowe przeprowadzone zgodnie z programem nalezy zakonczyé

egzaminem sprawdzajgcym i odnotowane w aktach osobowych pracownika.



Zafgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Mitodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Mfynie

NOTATKA SLUZBOWA / OPIS ZDARZENIA

godzina...........ooeviieiiiiiiiiinn,

M) S CO s s oA S S P e R S T A AR S T

Dane personalng PracoWniKa. .. ... .. couvevsssisonen s sssassnns ssans ss s assnsn dasnsnnaisionsves

Przebieg zdarzenia, relacje swiadkow:

Notatke SPOTZadzit: ... e e e e
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Zafgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Mitynie

(pieczatka jednostki) (miejscowosc, data)

UPOWAZNIENIE Nr ............ -
do przetwarzania danych osobowych
zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli trzezwosci pracownikéw

Zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 29 oraz 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych)

UPOWAZNMIAM PANIg (PANA) ceorereeeieeeiiieieeiete et cee et sre b str et sen e s ssesbesassssssanen

(imie i nazwisko)
do przetwarzania danych osobowych w Mtiodziezowym Osjrodku Wychowawczym im. Ottona
Lipkowskiego w Krupskim Miynie, obejmujgcych nastepujacy zakres: dane osobowe pracownikow
pozyskane w trakcie przeprowadzania badania trzeZwosci .
Réwnoczesnie zobowijzuje Panig (Pana) do zachowania w tajemnicy zawodowej wszelkich
informacji dotyczacych przetwarzanych danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia, do
ktérych ma lub bedzie Pani/Pan miat/a dostep w zwigzku z wykonywaniem zadar i obowiazkéw
stuzbowych, zwtaszcza szczegdlnych kategorii danych osobowych (np. o wyniku pomiaru trzeiwosci
lub o stanie zdrowia) okreslonych art. 9 ust. 1 RODO, zaréwno w czasie trwania stosunku pracy, jak
i po jego ustaniu, a takze do przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, a takze wewnetrznych regulacji Administratora w tym zakresie.

Informuje, ze w razie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym udostepnienia danych
lub umozliwienia dostgpu do nich osobie nieupowaznionej, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw prawa oraz zmianag, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
zostang wyciggniete konsekwencje stuzbowe, natomiast przetwarzanie danych osobowych, cho¢ ich
przetwarzanie nie jest dopuszczalne, zagrozone jest konsekwencjami karnymi na podstawie art. 107
ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1781).

Upowaznienie udzielone jest na czas wykonywania czynnosci zwigzanych z badaniem trzeZwosci
i obowigzuje od dnia .......ccccccecrveerve. dO dNi@ e *) / do odwotania*

{podpis Administratora Danych Osobowych)
Upowaznienie

OLrZYMATAM/ @M ......ceeiiiiniiiiiisinseassnnnssesarsrerasssssaassnsnesessresasssssesssasssnsenssnnnsnssssssesssssnnes
(data i podpis osoby upowaznionej}

*) niepotrzebne skresli¢
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Zafagcznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Mifynie

PROTOKOL Z KONTROLI STANU TRZEZWOSCI

Protokét sporzadzonow dniu ...

Dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacja ogélna
0 ZGIOSZENIU ...ttt e e e e

Czas i miejsce przyjecia ZgtoSzenia ...............coo it e
Opis sposobu i okolicznosci naruszenia obowigzku trzezwosci............................

Miejsce przeprowadzenia badania: ........... ...

Badanie przeprowadzono przy pomocy urzgadzenia: ................oooiiieiiiiinnn. S

Pracownik zostat pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezwosci.

Dane personalne pracownika:

MU I NAZWISKO ...ttt e e et e e e e e e e e e e eaennas

(B WU roTe b-d=Y o [T VUSSR

WYNIKI BADANIA:

Pomiar Data badania Doktadny czas Wynik pomiaru
badania

Badanie PrzeProWadZIit ............ooooiiieeeeeee ettt nnae

VV ODEONOSCI! cusnmnmmsammiess sy oo s s s s s o s s e St e

%j | /g A "



llos¢ i rodzaj spozytego alkoholu ...................coooiiiiiiiini, (oSwiadczenia pracownika)
Godzina spozywania alkoholu.................ccoooooioii (oswiadczenie pracownika)
Informacja o chorobach badanego........................................ (o$wiadczenie pracownika)
Informacja o objawach Iub okolicznos$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania oraz

dacie i godzinie ich stwierdzenia......................i

Pracownik nie zostat dopuszczony do pracy/zostat odsuniety od pracy* na stanowisku:
................................................................................................. z powodu
ustalenia, iz naruszyt pracowniczy obowigzek zachowania trzezwosci.

Uwagi do protokotu (wnioski lub decyzje dyscyplinarne)

BADANY ZGtASZA UWAGI / NIE ZGLASZA UWAG* W STOSUNKU DO
PRAWIDLOWOSCI PRZEPROWADZENIA BADANIA.

podpis badanego podpis osoby, w obecnosci ktorej
(czytelnie imie i nazwisko; w razie przeprowadzono badanie
odmowy podpisania protokotu — podaé
jej przyczyne w uwagach do protokotu)

podpis osoby, w obecnosci ktérej
przeprowadzono badanie



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych zwigzanych z kontrolq trzezwosci
pracownika lub kontroli na obecnos¢ w organizmie pracownika srodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ,,RODO”, informujemy;, iz:

1. Administratorem danych osobowych pozyskanych podczas przeprowadzania kontroli trzezwosci
pracownikow jest Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Ottona Lipkowskiego w Krupskim
Miynie przy ul. Krasickiego 4, 42-693 Krupski Miyn, tel. 32285 70 23, e-mail:
sekretariat@mowkrupskimlyn.pl .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: nowator@nowator.edu.pl;

3. Dane osobowe pozyskane w trakcie badan na obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika
oraz badan na obecno$¢ w organizmie pracownika Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
beda przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt f) i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO , w zwigzku z przepisami
art. 22'¢ - 228 ystawy Kodeks pracy, w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw
lub innych oséb lub ochrony mienia, w zwigzku z realizacja prawnie uzasadnionego interesu
Administratora Danych Osobowych.

4. Podane przez Panig/Pana dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, poczty elektronicznej,
systeméw kadrowych, systemédw monitorowania i ewidencji czasu pracy). Dane osobowe beda
udostepnione organowi powotanemu do ochrony porzadku publicznego, przeprowadzajgcemu
badanie trzezwosci. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane organom parnstwowym, organom
ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sad) lub organom samorzgdu terytorialnego w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w aktach osobowych pracownika:

1) przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania, albo

2) w przypadku zastosowania kary upomnienia, nagany lub kary pienieznej, do momentu
uznania kary za niebytg,

3) w przypadku, gdy informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku, moga
stanowi¢ lub stanowig dowdéd w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisow
prawa, w ktdrym pracodawca jest strong postepowania albo uzyska wiedze o wytoczeniu
powddztwa lub wszczeciu postepowania — do momentu prawomocnego zakoriczenia
postepowania.

6. Ma Pani/Pan prawo (z zastrzezeniem wyiaczeh z RODO) dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania jeéli sa nieprawidtowe, usuniecia zgodnie z art. 17 RODO
z zastrzezeniem ust. 3, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia
RODO.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do zapewnienia ochrony zycia
zdrowia pracownikdw lub innych oséb lub ochrony mienia. Niepodanie danych bedzie skutkowac
przeprowadzeniem badania przez uprawiony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bed3 przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

5. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

10. Wiecejinformacji w siedzibie Administratora lub poprzez kontakt na podane wyzej dane.

Krupski MIyn, dnia ........ o ammin s s s
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a nie wyrazam zgody na poddanie si¢ badaniu stanu trzezwosdi,

poniewaz

..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.............................................

..................................................

Podpis pracownika



Zalgcznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Oftona Lipkowskiego

w Krupskim Mfynie

Stanowisko

Krupski Méyn, dn. ....................

Whiosek o wyjscie w celu zalatwienia spraw prywatnych
w czasie godzin pracy

Zwracam sie z prosbg o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych

1o [ 1 P
od godz. . ;s e reres do godz. i nsmsmvsinssnina iR SR G
Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dniu ..................cooeeviveiiniernnn..
0dgodz. ..o dogodz. ... .

podpis pracownika

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* ...,

podpis dyrektora

*niepotrzebne skresli¢

.1,{/;;'5"' g} o 52
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Zafgcznik nr 11 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

stanowisko

Pani/ Pan Dyrektor

Miodziezowego
Osrodka Wychowawczego
w Krupskim Mtynie

Whniosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2022
poz. 1510, z p6ézn. zm.) zwracam sie z wnioskiem o powierzenie mi wykonywania pracy
w formie pracy zdalnej (z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegto$¢), w petnym/czesciowym wymiarze Czasu pracy: .............c.cccceeeeun... *

Proponowany termin rozpoczecia swiadczenia pracy zdalnej: .............................. r.

W moim przypadku wystepuja/nie wystepujg** ponizsze okolicznosci***:

[...

] jestem rodzicem dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”;

..] jestem rodzicem dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo

orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

..] jestem rodzicem dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego

wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub
orzeczenie o} potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych,
o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe;

..] jestem pracownicg w cigzy;
..] wychowuje dziecko ponizej 4. roku zycia;

..] sprawuje opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we

wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcg orzeczenie o niepetnosprawnosci albo
orzeczenie 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.



Whiosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:

podpis pracownika

* niepotrzebne skreslié
** niepotrzebne skreslié

*** zaznaczy¢ wiasciwe

Akceptuje/nie akceptuje .....cccoevreiiiiiiiis
data i podpis Dyrektora

A -



Zalgcznik nr 12 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Oftona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

stanowisko

Pani/ Pan Dyrektor

Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego
w Krupskim Mtynie

Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 672 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2022
poz. 1510, z pézn. zm.) zwracam sig z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w formie
pracy zdalnej (z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$g),
W petnym/czeSciowym™ wymiarze CZasU PracCy: ...........c.eeeoeeeoneeieeeieee e ee e, .

Proponowany termin zakorczenia $wiadczenia pracy zdalnej: ............................. r.

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:

ol T e 1 T T m———
podpis pracownika
Akceptuje / nie akceptuje ........o.oooiiiiiii
data i podpis Dyrektora
* niepotrzebne skresli¢ y



Zatacznik nr 13 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ottona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

stanowisko

Pani/ Pan Dyrektor

Miodziezowego
Osrodka Wychowawczego
w Krupskim Mtynie

Whiosek o powierzenie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 673 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2022
poz. 1510, z p6zZn. zm.) zwracam sie z wnioskiem o mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej w
dniu ..o r.

W biezgcym roku kalendarzowym na okazjonalng prace zdalng wykorzystatem/am
.......................... dni.

Whiosek o powierzenie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:

podpis pracownika

Akceptuje / nie akceptuje .........ooocvviviiiiiecieeeee
data i podpis Dyrektora
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Zalgcznik nr 14 do Regulaminu Pracy
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ofttona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

(pieczgtka jednostki) (miejscowosé, data)

UPOWAZNIENIE Nr ..............
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z praca zdalna

Zgodnie z wymogami okredlonymi w art. 29 oraz 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych)

UPOWAZNIAM PANIG (PANG) 1eiotiiiiiiii ittt ciiiiias s saieas e s st et a e s s e s e st ba e s e ee s srtaeaeae s e s abnesnensenas
(imie i nazwisko)

zatrudniong (zatrudnion@go) Na SLANOWISKU .......ccccciiceeiiciir it ssaes s caesa sressrass s sas s saess seanas
do przetwarzania danych 0SOBOWYCHh W ....ueueiuiiiiiieicicr et v e e sereee s e e e e s r e e e

obejmujacych NastEPUJGCY ZAKIES: ......ceeeicicriciiieee ettt es s st sa s e erssessss e s sassssans sr s sm e sseesaes

(wymieni¢ ew. czynnosci oraz zawartosé zbioru)

w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej na ww. stanowisku.

Réwnoczesnie zobowijzuje Panig (Pana) do zachowania w tajemnicy zawodowej wszelkich
informacji dotyczacych przetwarzanych danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia, do
ktorych ma lub bedzie Pani/Pan miat/a dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan i obowigzkéw
stuzbowych wynikajacych z zawartej umowy, zaréwno w czasie trwania, jak i po jej ustaniu, a takie
do przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, a takie
wewnetrznych regulacji Administratora w tym zakresie.

Informuje, Zze w razie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym udostepnienia danych
lub umozliwienia dostepu do nich osobie nieupowaznionej, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw prawa oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
zostang wyciggniete konsekwencje stuzbowe, natomiast przetwarzanie danych osobowych, cho¢ ich
przetwarzanie nie jest dopuszczalne, zagrozone jest konsekwencjami karnymi na podstawie art. 107
ustawy z 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

Upowaznienie udzielone jest na czas wykonywania czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w czasie zatrudnienia/ pracy zdalnej / $wiadczenia ustugi / na czas realizacji
zadania /umowy i obowigzuje od dnia.............ccccccc... dO ANIA cervrriiriinnnne, *) / do odwotania*

(podpis Administratora Danych Osobowych)

i xe,



Oswiadczam, iz zostatam zapoznana / zostatem zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, w szczegdblinosci z trescia:

e  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
zwane RODO;

e  Wewnetrznych regulacji Administratora w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
z PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH PRACY ZDALNE)

Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, iz:

¢ moje dziatania w systemie informatycznym Administratora moga by¢ na biezgco monitorowane
oraz w petni lub cze$ciowo rejestrowane;

e postepowanie sprzeczne z niniejszym os$wiadczeniem moze byé uznane za naruszenie
obowigzkéw pracowniczych/wynikajgcych z zawartej umowy.

* niepotrzebne skresli¢ podpis pracownika
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Zatgcznik nr 15 do Regulaminu Pracy
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Oftona Lipkowskiego

w Krupskim Mfynie

stanowisko

Pani/ Pan Dyrektor

Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego
w Krupskim Mtynie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi wykonywania pracy zdalnej na zasadach obowigzujgcych
u Pracodawcy oswiadczam, ze:

— zapoznatem/zapoznatam si¢ z Porozumieniem w sprawie pracy zdalnej
w Mtodziezowym Os$rodku Wychowawczym w Krupskim Miynie obowigzujgcym
u Pracodawcy i zobowigzuje sie do jego przestrzegania i respektowania wszelkich
zasad z niego wynikajacych,

— posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,

pod adresSem: ................ ... R G G s s e

- W miejscu wskazanym jako miejsce pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy,

— zapoznatem/zapoznatam sie¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)




1)

2)

3)

4)

S)

6)

Zalgcznik nr 16 do Regulaminu Pracy
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Oftona Lipkowskiego

w Krupskim Miynie

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH PRACY
ZDALNEJ W MLODZIEZOWYM OSRODKU WYCHOWAWCZYM
IM. OTTONA LIPKOWSKIEGO W KRUPSKIM MLYNIE

§ 1. Zakres podmiotowy procedury
Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, zwana dalej ,, Procedurg”,
okresla zasady postepowania z danymi osobowymi, zasady ich zabezpieczenia i ochrony
podczas wykonywania pracy zdalne;.
Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika wykonujgcego prace
zdalng
bez wzgledu na tryb jej uruchomienia.
Pracownik podczas pracy zdalnej moze przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowiazkéw stuzbowych, z zachowaniem zasad
poufnosci i integralnosci.

§ 2. Podstawowe pojecia
Pracodawca, administrator — pracodawca pracownika wykonujacego prace zdalna, t.j.
Dyrektor Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego im. Ottona Lipkowskiego
w Krupskim Mtynie.
Dane osobowe - wrozumieniu art.4 pktl) RODO, wszelkie informacje
o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, czyli takiej osobie,
ktoérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczeg6lnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie¢ inazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegélnych czynnikow okreslajacych
fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spolteczna
tozsamos¢ osoby fizycznej;
IOD — Inspektor Ochrony Danych, powotywany przez Administratora zgodnie z art. 37
RODO;
Przetwarzanie — operacja lub zestaw operacji okreslonych w art. 4 pkt 2) RODO, takie jak:
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianic poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
laczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie; w szezegolnosdei, w odniesieniu do
niniejszej procedury: rejestrowanie, przechowywanie, udostepnianie;
Naruszenie ochrony danych osobowych — takie naruszenie bezpieczenstwa, ktore prowadzi
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;
RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27. 04.
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.).



§ 3. Warunki podjecia pracy zdalnej
Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejsza
Procedurg, warunki techniczne oraz lokalowe, ochrony danych osobowych w miejscu
wykonywania pracy zdalne;.
Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wiasciwych zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu lub
Internetu), niezwlocznie zglasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.
Ziamanie zasad okreslonych w Procedurze lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszej] Procedury moze stanowié naruszenie obowigzkow pracowniczych.
W przypadku o0séb realizujgcych zadania woparciu oumowy cywilnoprawne
postepowanie niezgodnie zniniejsza Procedurq moze oznacza¢ wykonanie zadania
niezgodnie z przedmiotem umowy iz wymagang przez pracodawce staranno$cia
izawodowym profesjonalizmem iskutkowa¢ rozwigzaniem umowy, a takze
przewidzianymi w umowie karami umownymi.

§ 4. Dokumentacja ochrony danych osobowych
Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do stosowania
obowigzujacych
u pracodawcy wewnetrznych aktéw dotyczacych ochrony informacji i danych osobowych,
a takze procedur lub instrukcji dotyczacych dziatania systemow informatycznych
obowigzujacych
u pracodawcy, w tym zasad uzyskiwania dostepu, przesylania, przechowywania danych
1 wykonywania obowigzkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnego postepowania z danymi osobowymi,
pracownik,
po sprawdzeniu, czy dokumentacja ochrony danych osobowych nie reguluje takiego
obszaru, kontaktuje si¢ z wyznaczong u pracodawcy osoba, tj. [IOD, odpowiedzialnym
informatykiem lub inng osobg odpowiedzialng za nadzér nad przetwarzaniem danych
osobowych.

§ 5. Miejsce Swiadczenia pracy zdalnej
Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng prace zdalng
z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczefistwa informacji.
Pracownik wykonuje prace zdalng pod adresem, ktory wskazat pracodawcy. Niedozwolone
jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie, restauracje,
galeric handlowe, gdzie osoby postronne moglyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych
rozméw lub zapoznaé si¢ z fragmentami wykonywanej pracy.
Pracujac w domu nalezy zapewnié, aby domownicy nie mieli wglagdu w wykonywang
pracg, w szczegdlnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartphona.
Praca zdalna powinna odbywac si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca,
co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach.
Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartphona nalezy
upewni¢ sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.
Prowadzenie stuzbowych spotkan zdalnych lub rozméw telefonicznych jest realizowane
w sposob zapewniajacy poufnos$¢ informacji przekazywanych w trakcie spotkania /
rOZMOwy.

§ 6. Dostep do danych osobowych
Praca zdalna realizowana jest wylgcznie z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak
komputer stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.



Jezeli z jaki§ wzgledow pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zglasza to pracodawcy, ktéory moze wydaé zgode na prace
z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

Zabronione jest udostepnianie urzgdzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom.

Pracownik wykonujacy prace zdalna, uzyskuje dostep do danych osobowych, ktorych
przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

Nie jest dopuszczalne wykorzystywanie danych osobowych przetwarzanych w ramach
pracy zdalnej w innym celu niz wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od pracodawcy dane dostepowe, w tym
loginy ihasta oraz zabezpiecza je przed dostgpem o0sdb nieuprawnionych, w tym
domownikéw. Szczegolowe zasady dotyczace zmiany hasta, jego budowy i
przechowywania pracodawca okreslit w odrebnym dokumencie.

Pracownik jest zobowigzany do pracy w ramach przydzielonego mu konta w systemie
informatycznym. Nie jest dopuszczalne udostepnianie konta, loginu, hasta osobom
nieuprawnionym, wtym innym pracownikom lub domownikom, ani tez korzystanie
z konta, loginu, hasta innego pracownika.

Nie jest dopuszczalne umozliwianie dostepu do danych, poczty elektronicznej lub
systemow informatycznych osobom nieuprawnionym, probujacym uzyskaé¢ dostep droga
telefoniczng

lub mailowa, podajacym si¢ za przedstawicieli serwisu lub konkretnych instytucii,
bez ich weryfikacji i potwierdzenia w zakladzie pracy takiego kontaktu.

Pracownik nie ma prawa korzysta¢ z powierzonego mu sprzetu w celu przeglgdania
lub rozpowszechniania tresci o charakterze obrazliwym, niemoralnym, niestosownym,
majac na uwadze powszechnie obowigzujgce zasady postepowania.

§ 7. Internet
Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen shuzbowych,
tzn. otrzymanych od pracodawcy.
Jezeli pracodawca udostgpnia pracownikowi modem internetowy lub telefon stuzbowy
z dostepem do Internetu, ktdry moze petnié funkcje HotSpot, pracownik korzysta z tych
urzadzen do polaczen z Internetem. Korzystanie z domowej sieci internetowej odbywa sie
za zgoda i wiedzg pracodawcy.
W przypadku korzystania zdomowej sieci WiFi, nalezy do tego, aby byla ona
skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wltamania, w szczegoélnosci:
1) korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,
2) haslo dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 12 znakéw, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr i znakéw specjalnych,
3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny,
4) dostgp do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie zurzadzen
znajdujacych sie w sieci domowej,
5) zostal zmieniony domy$lny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.
Porad 1 wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela dziat IT.

§ 8. Praca z danymi osobowymi w obiegu elektronicznym
Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem o0séb
trzecich, a w szczeg6lnosci domownikdow 1 dzieci.
Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a laptopy dodatkowo sg
szyfrowane.
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3. Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko
przez pracownikéw Dziatlu IT lub za ich zgoda i zgodnie z ich wytycznymi.

4. Pracownik nie moze, bez uzgodnienia z Dzialem IT, instalowa¢ na telefonie stuzbowym
ani na laptopie stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

5. Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych do
przetwarzania danych osobowych. Sprawy stuzbowe moga by¢ zalatwiane tylko
1 wylacznie przy uzyciu laptopa stuzbowego oraz telefonu stuzbowego.

6. Pracownik nie moze przechowywa¢ na laptopie ani telefonie stuzbowym plikow
niezwigzanych z wykonywana pracg lub jakichkolwiek innych plikow lub programéw,
ktore nie posiadajg stosowne;j licencji.

7. Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na wiasnych nosnikach plikow
zawierajacych dane osobowe, ktdrych administratorem jest pracodawca, bez jego zgody
1 bez wezesniejszego zabezpieczenia przez Dzial IT.

8. Dostep do danych osobowych odbywa sie w sposob zdalny i nastepuje poprzez:

1) dostep do skrzynki pocztowej pracownika w domenie pracodawcy;

2) dostep do systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe odpowiedniego do
zakresu obowigzkow;

3) dostep do okreslonych zasobow w infrastrukturze pracodawcy wylgcznie przy uzyciu
szyfrowanego potaczenia zdalnego (np. VPN).

9. Komunikacja stuzbowa odbywa si¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo informacji
idanych osobowych, wylacznie poprzez wskazane przez pracodawce narzedzia
1 polaczenia. Jezeli pracownik przesyta zalgczniki zawierajace informacje o charakterze
poufnym lub tajemnicy przedsigbiorstwa, w szczeg6lnosci dane osobowe, muszg byé one
zaszyfrowane odpowiednim programem (np. 7-zip), a klucz do tych plikéw powinien
zosta¢ przekazany adresatowi inng drogg (np. SMS). Nie nalezy przesyta¢ plikéw z danymi
osobowymi (np. w celu pracy z danymi osobowymi), jezeli mozliwy jest dostep do danych
w systemie informatycznym.

10. Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektronicznej i systemow teleinformatycznych
jest zobowigzany do:

1) nieprzesylania korespondencji stuzbowej na jakgkolwiek prywatng skrzynkg pocztows.

2) przechowywania loginu i hasta do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu,
niedostepnym dla oséb nieuprawnionych, w tym domownikow,

3) korzystania z poczty elektronicznej wylgcznie w celach stuzbowych,

4) archiwizowania korespondencji stuzbowej przy uzyciu dedykowanych temu celowi
narzedzi poczty elektronicznej,

5) nieudostepniania danych dostgpowych do systeméw informatycznych osobom
nieuprawnionym, w tym domownikom,

6) pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentow.

11. Przy wysylaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnic¢ sie
co do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

12. Pracownik nie moze przesyla¢ tresci podejrzanych, naruszajgcych prawa wlasnosci
intelektualnej, zabronionych prawnie.

13. Hasta do poczty elektronicznej nie powinny byé zapisywane przez przegladarke
internetowa.

14. W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sie z Dziatem IT.

§ 9. Praca z wykorzystaniem systeméw zdalnego dost¢pu do zasobéw
1. W sytuacji zaistnienia szczegdlnych i uzasadnionych potrzeb Pracodawcy, do pracy

zdalnej wykorzystuje si¢ zdalny dostgp do zasobéw (m.in. poprzez tzw. ,,zdalny pulpit™). p

.I ; ,/ i



Dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym mozliwy jest
z wykorzystaniem zdalnego dostgpu, wylacznie przez uzytkownikéw do tego celu
upowaznionych (m.in. poprzez polecenie pracy zdalne;j).

Komunikacj¢ pomigdzy podmiotami dopuszcza si¢ jedynie z wykorzystaniem tgcza VPN

(wirtualna sie¢ prywatna).

Tam gdzie jest to mozliwe, Pracodawca dopuszcza zdalny dostep przy rozwigzaniu VPN

wymuszajac akceptacje zdalnego dostepu przez uzytkownika po stronie Jednostki.

Uzytkownik uprawniony do zdalnego dostgpu zobowigzuje si¢, sktadajac stosowne

oswiadczenie,

do bezwzglednego respektowania:

» zakazu udostepniania, albo tworzenie mozliwosci dostgpu do powierzonego mu sprzgtu
w tym i oprogramowania osobom trzecim nieuprawnionym, w szczegdlnosci innym
wspotdomownikom;

» zakazu wykorzystywania powierzonego mu sprzetu w tym i oprogramowania do celow
innych niz zlecone przez Pracodawce;

* obowigzku zabezpieczenia i stworzenia warunkéw bezpiecznych dla uzytkowania
powierzonego mu sprzgtu w tym i oprogramowania w miejscu jego uzytkowania, w
szczegblnosci w zakresie zabezpieczenia przed przypadkowsg utratg badz kradziezg oraz
stworzenia warunkéw pracy z zachowaniem zasad czystego biurka i ekranu.
Pracodawca ma mozliwo$¢ wskazania miejsc, w jakich to dostep zdalny mozliwy jest
do realizacji;

 zakazu korzystania z innych niz udostepnionych przez Pracodawce, ogolnodostepnych
sieci LAN oraz Wi-Fi, bez wzgledu na zastosowang technologie;

» zakazu udostepniania wlasnej sieci internetu innym uzytkownikom;

» zakazu korzystania z sieci typu LAN nie posiadajacych sprzgtowych zabezpieczen typu
firewall.

§ 10. Praca z danymi osobowymi w formie papierowej
Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie
z dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko
w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.
W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedziba zaktadu
pracy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie kopii dokumentacji, na ktorej
Pracownik bedzie pracowal. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegajg takiej
samej ochronie jak oryginaly.
Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum.
W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miare mozliwosci
dokona¢ anonimizacji danych.
Wydawane oryginaly dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej powinny byé
ewidencjonowane przez przetozonego.
Wynoszenie dokumentdw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej aktéwce
1 w taki sposob, aby byly niewidocznie dla 0sob trzecich.
Pracownik zobowiazany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej — dokumenty iich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do nich
0soOb nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikdw.
Po wykorzystaniu oryginatéw dokumentéw powinny one zosta¢ niezwlocznie zwrécone.
Zwrot dokumentéw powinien by¢ odnotowany w prowadzonej ewidencji.
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10.

Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zosta¢ w calosci zniszczone przez
Pracownika. W przypadku nieposiadania niszczarki w miejscu pracy Pracownika powinien
on wykonane kopie zniszczy¢ niezwlocznie w siedzibie zakladu pracy.

W trakcie i po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé zasady
czystego biurka.

§ 11. Obowiazki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji
Organizacja spotkan moze nastapi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce
rozwigzan informatycznych.
Przed rozpoczgciem wideokonferencji Pracownik powinien sprawdzié, o jakie
uprawnienia do danych jest proszony - lista kontaktow, lokalizacja itp.
Logujac sie do telekonferencji nalezy wytaczy¢ mikrofon i kamere (mozna je wlaczy¢ gdy
bedzie to petrzebne).
Podczas spotkan przebiegajacych z ujawnianiem wizerunkéw nalezy ograniczyé do
minimum rejestrowanie spotkan.
W trakcie wideokonferencji z osobami spoza zakladu pracy nalezy ograniczy¢ ilosé
podawania danych osobowych — najlepiej uzywaé pseudonimu i stuzbowego adresu e-
mail.
W przypadku koniecznosci udostgpniania konkretnych dokumentéw podczas spotkan
nalezy zamkna¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby
udostepni¢ uczestnikom spotkania tylko i wylgcznie dedykowany dla nich plik.
Nie nalezy udostepnia¢ dokumentéw shuzbowych za pomoca czatu, ktéry moze byé
publiczny.
Wszystkie pliki zapisywane w zespotach lub dedykowanej do tego przestrzeni w aplikacji
do wideokonferencji nalezy cyklicznie przeglada¢ i usuwaé po ustaniu ich przydatnosci.
Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko i wylacznie uczestnikom
spotkania, bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny byé kierowane
wylgcznie na stuzbowe adresy e-mail.
Po zakonczeniu wideokonferencji nalezy:
1) wylaczy¢ mikrofon i kamere,
2) upewnic sig, ze zakonczono spotkanie on-line i zamknieto aplikacje,
3) sprawdzi¢, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.

§ 12. Przechowywanie danych osobowych i nosnikéw
Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie danych osobowych, sprzetu
1 nosnikéw stuzacych do ich przetwarzania.
Nosniki oraz dokumentacja zawierajgca dane osobowe nie powinna byé pozostawiana bez
nadzoru. Po zakonficzeniu pracy nosniki i dokumentacja powinny by¢ schowane w miejscu
zabezpieczonym przed osobami nieuprawnionymi (np. w szafce, szufladzie).

§ 13. Transport sprz¢tu i nosnikéw danych

Pracownik odpowiada za bezpieczenstwo powierzonego mu sprzetu, nosnikoéw
i dokumentacji podczas ich transportu. W szczeg6lnosci nie jest dozwolone pozostawianie
ich bez nadzoru (np. w $rodku transportu — samochodzie, komunikacji publicznej).
Przewozenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe powinno odbywaé sie w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem os6b nieuprawnionych. W tym celu pracownik
umieszcza dokumentacje w teczce lub skoroszycie uniemozliwiajgcym zapoznanie sie
z trescig danych osobowych, a nastepnie w plecaku lub torbie.
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§ 14. Szkolenia
Jesli to potrzebne, pracownik uczestniczy we wszystkich szkoleniach, warsztatach,
instruktazach dotyczacych ochrony danych osobowych ibezpieczenstwa informacji
organizowanych przez pracodawce, w tym w ramach pracy zdalne;.
Udzial pracownika wwyzej wskazanych formach doksztalcania ma charakter
obowigzkowy oraz aktywny.

§ 15. Zglaszanie incydentéw
Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania wszelkich podejrzen naruszen ochrony danych
osobowych. Pracownik, w zaleznos$ci od charakteru incydentu, zglasza je oraz ich
podejrzenia bezposredniemu przetozonemu, 10D, do Dzialu IT lub innej osoby wskazanej
przez pracodawce).
W  przypadku zauwazania nieprawidtlowosci  w funkcjonowaniu  systemow
informatycznych pracownik podejmuje mozliwe dziatania zabezpieczajgce jednoczesnie
z powiadomieniem wilasciwych oséb, zgodnie z pkt 1.
Szczegblowy sposdb postgpowania w przypadku zauwazenia incydentu ochrony danych
okresla dokumentacja ochrony danych osobowych obowigzujgca u Pracodawcy.

§ 16. Stosowanie zabezpieczen przez pracownikéw

Pracownik zobowigzany jest do dbatosci o bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych
w ramach wykonywania obowigzkow shuzbowych. W tym celu, podczas codziennej pracy
pracownik:

1)

2)

3)

)

5)
6)

7

8)

ogranicza do niezbednego minimum drukowanie plikow zawierajagcych dane osobowe i do
sytuacji, gdy jest to konieczne;

niszczy robocze wydruki zawierajace dane osobowe po ustaniu ich przydatnosci dla
biezacej pracy; nie mozna wyrzuca¢ dokumentéw zawierajacych dane osobowe do kosza,
zniszczenie musi mie¢ charakter nieodwracalny, np. przy uzyciu niszczarki lub nozyczek;
cyklicznie usuwa niepotrzebne pliki zawierajace dane osobowe, pobrane w celu pracy
Z nimi;

przechowuje dokumentacje zawierajgcg dane osobowe w sposob bezpieczny, zamknieta
w teczce, skoroszycie lub segregatorze, w miejscu niedostepnym dla oséb postronnych
(szafka, szuflada);

wylogowuje si¢ z systemdow informatycznych po zakonczeniu pracy w nich;

zabezpiecza ekran przed dostepem innych oséb, w tym domownikéw, poprzez stosowanie
wygaszaczy ekranéw lub kazdorazowe wylogowanie si¢ przed odejsciem od ekranu
(m.in. skrét ,klawisz Windows + L”);

nie korzysta inie uruchamia programoéw i aplikacji pochodzacych od nieznanych
nadawcow;

nie udostepnia domownikom komputeréw przeno$nych przeznaczonych do pracy, a jezeli
komputer stanowi wlasno$¢ pracownika, praca odbywa si¢ wylagcznie na wydzielonych
kontach systemowych. :

(data, pieczatka, podpis Administratora Danych Osobowych)
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