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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowia w szczegdlnosci przepisy:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j.: Dz.U. z 2022 r. poz. 510),
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.U. z 2022
r. poz. 530),
3) Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j.: Dz.U. z 2022 r. poz.

854)
4) innych ustaw i aktéw wykonawczych wydanych na podstawie ww. aktow prawnych.

§2

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki Pracodawcy — Ztobka Samorzadowego nr 22 w Krakowie i Pracownikéw.

§3

Regulamin obowiazuje wszystkich Pracownikoéw zatrudnionych w Ztobku Samorzadowym
Nr 22 bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

§4

Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie¢ z Regulaminem
pracy, co potwierdza na piSmie. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia, z data i podpisem
Pracownika zostaje dolaczone do akt osobowych. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik Nr 1
do Regulaminu.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy prawa pracy.

§6

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L.
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,Pracodawcy” lub ,, Zlebku” — nalezy przez to rozumie¢ Zlobek Samorzadowy Nr 22 w
Krakowie reprezentowany przez Dyrektora Ztobka;

,»Pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Zlobku na podstawie
umowy o prace;

»-Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy;

,.Zakladzie pracy” lub , Terenie Zakladu pracy” — nalezy przez to rozumieé siedzibe
Zlobka, budynki zajmowane przez Zlobek badz tez jego poszczegblne jednostki
organizacyjne.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez Pracownikéw pracy;

2) wydawania Pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami i zasadami wspolzycia
spolecznego,
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3) okreslenia zakresu obowiazkéw kazdego Pracownika zgodnie z postanowieniami
umoOw o prace i przepisami.

§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
wykorzystujac uzdolnienia i kwalifikacje zawodowe Pracownikow;

3) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

4) przeciwdzialaé¢ dyskryminacji w zatrudnianiu;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenia Pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

6) informowa¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

7) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

8) ulatwiac Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikéw:

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

11) wptywaé na ksztaltowanie w Zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego oraz
szanowac godnos$¢ i dobra osobiste Pracownika;

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow;

13) przeciwdziata¢ mobbingowi;

14) szanowac godnos$¢ i inne dobra osobiste Pracownikow.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez Pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych Pracownikéw na
zasadach okreslonych obowigzujacymi przepisami.

§ 10
Przez zawarcie umowy o pracg Pracownicy zobowiazani sa do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.
Pracownicy sg zobowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sig do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.
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Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) wykonywacd prace rzetelnie, efektywnie i wydajnie;

2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Zaktadzie pracy i w pelni wykorzystywac go
na pracg zawodowa;

3) przestrzegaé wilasciwych przepisOw prawa, przepisow Regulaminu oraz innych
wewnetrznych procedur i polityk przyjetych przez Pracodawcg;

4) przestrzegac przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

5) dbaé o dobro Pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg;

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

7) przestrzega¢ w Zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

8) okazywacé szacunek, kolezenstwo i pomoc wobec przetozonych i wspotpracownikéw,

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

10) nie wchodzi¢ na Teren Zaktadu pracy, nie przebywac na jego terenie, a takze w czasie
pracy, bedac pod wplywem s$rodkéw odurzajacych lub po ich spozyciu, w
szczegolnosci narkotykow i alkoholu;

11) przeciwdziala¢ mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu 1 dyskryminacji w
zatrudnieniu;

12) niezwlocznie zawiadomié Pracodawce o zauwazonym w Zakladzie pracy wypadku lub
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze niezwloczne ostrzezenie
wspolpracownikow oraz innych oséb znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o
grozacym niebezpieczenstwie;

13) przestrzega¢ zasad dotyczacych ochrony danych osobowych a w szczegolnosci
chroni¢ dane osobowe, do ktorych Pracownik miat dostep w czasie wykonywania lub
w zwiazku z wykonywaniem swoich obowigzkéw pracowniczych i zachowad
szczegOlng staranno$¢ podczas przetwarzania danych osobowych, tj. podczas
wykonywania jakiekolwiek operacji na danych osobowych (m.in. zbierania,
utrwalania, przechowywania, opracowywania, zmieniania, udostgpniania i usuwania
takich danych), przestrzegaé zakazu przekazywania danych osobowych stronom, ktére
nie sg upowaznione do ich otrzymania oraz, w przypadku koniecznosci zniszczenia
lub usuniecia nieaktualne; dokumentacji, przestrzegaé obowiazku maszynowego
niszczenia wszelkich dokumentéw zawierajacych dane osobowe ktore uniemozliwia
ich odtworzenie; dla uchylenia watpliwosci, za dane osobowe uwaza si¢ wszelkie
informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizycznej;

14) na zadanie Pracodawcy dostarczy¢ dane osobowe zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa;

15) przedstawic¢ Pracodawcy dokumenty potwierdzajace prawo Pracownika do pobytu na
terytorium RP, jezeli jest to wymagane przez obowigzujace przepisy prawa oraz
niezwlocznie poinformowaé Pracodawce o wszelkich okolicznosciach, ktore moga
prowadzi¢ do zatrudnienia Pracownika z pracodawca z naruszeniem przepisOw
dotyczacych zatrudniania cudzoziemcow, w szczegélnosci takich jak wygasnigcie
wizy lub zezwolenia na pobyt Pracownika;

16) na Terenie Zakladu pracy i poza nim swoim zachowaniem, noszonym ubiorem i
uzywanym stownictwem nie narusza¢ godno$ci i powagi swojej osoby, jako
pracownika samorzadowego;

17) stosowaé sie do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw wprowadzanych przez
Pracodawce;

18) nie opuszcza¢ stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny;



19) nie wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasno$cia Pracownika;

20) niewykorzystywania bez zgody Pracodawcy sprzetu i materialow Pracodawcy do
czynnosci niezwiazanych z wykonywana praca.

§11

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i niewykraczajqcej poza warunki
wymkaj 4ce Z umowy o pracg, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, Pracownicy sa zobowiazani do wykonania
takze innych prac niz okreslone w umowie o prace, pod warunkiem, ze nie spowoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez Pracownika i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i Zycia Pracownika.

3. W razie koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz w wyniku szczegélnych potrzeb Pracodawcy, Pracownicy sa zobowiazani
do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§12
1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowisku pracy porzadku i czysto$ci

a po zakonczeniu pracy sg zobowiazani:

1) nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia i pomieszczenia;

2) wylaczy¢ oraz odlaczy¢ od sieci elektrycznej urzadzenia elektroenergetyczne
stwarzajace potencjalne zrédlo pozaru (m.in. elektryczne grzejniki i grzalki), a takze
pozamykac otwarte okna;

3) sprawdzi¢, czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji i zabezpieczenia
antywlamaniowe stosowane w Zakladzie pracy.

§ 13
Opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy winno byé kazdorazowo odnotowane w ~Ewidencji
shuzbowych wyj$é Pracownikéw Ziobka Nr 22” ze wskazaniem: czasu wyjscia, miejsca, do
ktorego Pracownik sig udaje, celu wyjscia oraz czasu powrotu. Ww. notatka powinna zostaé
podpisana przez Pracownika.

§14
Zabrania sig spozywania alkoholu na Terenie Zakltadu pracy oraz palenia wszelkich wyrobow
tytoniowych i tym podobnych (e-papierosow) w pomieszczeniach Zaktadu pracy poza
wyznaczonym do tego celu pomieszczeniem i tylko wowczas, gdy nie zaktdca to normalnego
toku pracy.

§15
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzil Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedlug zasad okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§16
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Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
Zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do $wiadczenia pracy.

Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany przez kazdego Pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Czas pracy rozpoczyna si¢ od momentu rozpoczecia pracy na stanowisku pracy i konezy z
chwila zakonczenia pracy na stanowisku pracy. W czasie ustalonym jako moment
rozpoczgcia pracy Pracownik powinien byé obecny w miejscu pracy i gotowy do
wykonywania swoich obowigzkow.

§17
Pracownikow obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
Czas pracy Pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowy wynoszacym
3 miesigce, ktory jest liczony od 1 stycznia do 31 marca, od 1 kwietnia do 30 czerwca, od
1 lipca do 30 wrzesnia i od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
W stosunku do Pracownikéw, o ktérych mowa w art. 143 Kodeksu pracy stosuje sie
Jednomiesigczny okres rozliczeniowy.
Dniem wolnym z tytulu przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.

§18

Mozliwe jest stosowanie rozkladow czasu pracy przewidujacych prace przez wiecej niz pieé
dni w ciagu tygodnia i wiecej niz 40 godzin tygodniowo przy rownoczesnym ustaleniu
odpowiednio mniejszej liczby dni i godzin pracy w innych tygodniach okresu rozliczeniowego,
przy zachowaniu niezbednej liczby dni wolnych od pracy.

§19
Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sq dniami wolnymi od pracy.
Za pracg w niedzielg oraz w $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych Iub w dniach wolnych od pracy jest
dozwolone wylacznie na wyraZne polecenie przelozonego lub za jego wyrazng zgoda
wyrazong na pisSmie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w szczegdlnosci w
przypadku szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, chyba ze jest konieczne w celu prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia Iub
srodowiska albo usuniecia awarii.
Za pracg wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
— wedtug wyboru Pracownika — wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Mozliwosci polecenia pracy w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wieta nie stosuje
si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do Pracownikéw opiekujacych si¢ dzieémi w
wieku do 4 lat.
Jezeli wykonanie powierzonych obowiazkéw stuzbowych w ramach norm czasu pracy
obowigzujacych Pracownika jest niemozliwe, Pracownik jest obowiazany poinformowaé
o tym fakcie swojego bezposredniego przelozonego (pisemnie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej) przed rozpoczgciem pracy w godzinach nadliczbowych, z podaniem
przyczyny, dla ktorej konieczna jest praca w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym z powodu szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy nie moze przekroczyé 416 godzin.

§ 20
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W ramach systemu czasu pracy, ktérym Pracownicy sa objeci, Pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozktad czasu pracy, na wniosek Pracownika.

Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

Pracownikowi przystuguje w czasie dnia pracy jedna przerwa $niadaniowa
nieprzekraczajaca 30 minut wliczana do czasu pracy.

§21
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00-5.00.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przelozonego lub
za jego wyrazna zgoda wyrazong na pismie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przyshiguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokoéci 20% stawki
godzinowej, wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.
W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz — bez ich zgody — Pracownikow
opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do 4 lat.

§22

W Zakladzie pracy moga by¢ wprowadzone dni dodatkowo wolne od pracy.

§ 23
Czas pracy Pracownikéw bedacych osobami niepelnosprawnymi, o ktérych mowa
w ustawie zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (t.j.: Dz.U. z 2021, poz. 573) nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy Pracownika bgdacego osoba niepelnosprawna, ktory zostat zaliczony do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci, nie moze przekraczaé 7
godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 obowiazuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu Pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.
Przepisow ust. 1 1 2 nie stosuje si¢ do:
1) Pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu,
2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
Pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na
to zgodeg. Koszt badan ponosi Pracodawca.

§ 24
Pracodawca w uzgodnieniu z przedstawicielem Pracownikéw, moze dla wszystkich lub
niektorych Pracownikow:
1) wyznaczy¢ stanowiska, na ktoérych czas pracy Pracownikéw bedzie okreslony
wymiarem ich zadan,
2) zmieni¢ ustalony w Regulaminie pracy wymiar i rozklad czasu pracy,
3) wprowadzi¢ czas pracy w ruchu cigglym,
4) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

§ 25
Pracownik moze opuscic stanowisko pracy i teren Zakladu pracy, tylko po uprzednim
uzyskaniu zgody przetozonego.
Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych.



3. Pracownik moze odpracowaé czas zwolnienia lub moze by¢ dokonane obnizenie
wynagrodzenia za czas wyjscia.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy przez Pracownika nie skutkuje powstaniem nadgodzin.

5. Termin odpracowania wyjscia Pracownik jest obowiazany uzgodnic¢ z przetozonym.

6. Wyjscie w celu zalatwienia spraw osobistych jest odnotowywane w dokumentacji
pracownicze]j (wniosek).

7. Zabrania si¢ zmienia¢ przydzielonego miejsca pracy, godzin rozpoczynania pracy oraz
wzajemnego zastgpowania si¢ na stanowiskach i zmianach pracy bez uprzedniej zgody
Pracodawcy.

ROZDZIAL V
POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY,
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 26
Dyrektor ewidencjonuje czas pracy wszystkich Pracownikow, lista obecno$ci nie jest
prowadzona.

§27

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sq zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, a takze inne przypadki niemozno$ci
wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez bezposredniego
przelozonego za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy

2. Nieobecno$¢ w pracy, opuszczenie miejsca pracy lub spdznienie sie do pracy
usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby Pracownika,

2) odsunigcie Pracownika od pracy, na podstawie decyzji wlasciwego panstwowego
inspektora sanitarnego, wydanej zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych,

3) konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkotly, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) choroba niani, z ktérag Pracownik ma zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w
ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem Pracownika,

5) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,

6) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy — jezeli Pracownik podrézowal w  warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie Pracodawcy, Pracownik przedklada
niezbedne dowody w tym zakresie. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy
uwaza sie¢:

1) zaswiadczenie lekarskie,

2) decyzje¢ wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,



3) oswiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie Pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaSwiadczenia lekarskiego, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajacych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez Pracownika
za zgodnos¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z kt6ra rodzice maja zawarta
umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dziemi w wieku do lat 3 Jub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem,

5) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
swiadka w postegpowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie¢ Pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoniczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 28
Jezeli Pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma
obowigzek uprzedzic¢ o tym Pracodawce, przynajmniej dzien wezesniej.
W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznoéciach niz okreslone w ust. 1, Pracownik
ma obowiazek zawiadomi¢ Pracodawceg o przyczynie nieobecnoéci i przewidywanym
czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a najpdzniej w dniu
nastgpnym, chyba, ze zachodza szczegdlne okoliczno$ci uniemozliwiajace terminowe
dopelnienie przez Pracownika obowiazku zawiadomienia — niezwlocznie po ustaniu
przyczyn nieobecnosci.
O przyczynie nieobecnosci Pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innego $rodka lacznosci lub przez inne osoby.
W przypadku spéznienia si¢ do pracy, Pracownik winien niezwlocznie zglosié¢ si¢ do
Pracodawcy, celem usprawiedliwienia spdZnienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia
(ustna lub pisemna) podejmuje Pracodawca.

§29

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek Pracownika

zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakléci to toku pracy.

Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystluguje wynagrodzenie, chyba ze

odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ Pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego

podstawie albo inne przepisy prawa.

W szczegblnosci Pracodawca zobowiazany jest zwolnic od pracy Pracownika:

1) na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania w
przypadku wezwania Pracownika do osobistego stawienia sig¢ przed organem
wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony,

2) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,
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3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium d/s
wykroczen; faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawcze] w
charakterze czlonka tej komisji; dotyczy to takze Pracownika bedacego strong lub
Swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg Kontroli i Pracownika powolanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

8) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; faczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w
miesiacu,

9) bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajacej u zatrudniajacego go pracodawcy, na
czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady

10) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezpo$rednia opieka.

W razie skorzystania przez Pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3

pkt 1-3 oraz 6 Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$é utraconego przez

Pracownika wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez Pracownika

od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytuhu, w wysokosci i na warunkach

przewidzianych w odrgbnych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4 zd. 2, pkt 5, 7 i 10 Pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 30

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Pracodawce.

P

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 31
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Wynagrodzenie wyplacane jest z dohu, ostatniego dnia miesiaca, za ktéry wynagrodzenie
jest nalezne.
Wynagrodzenie jest platne na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy, chyba ze
Pracownik zlozy wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak Pracownika.
Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia okre§lony w ust. 2 powyzej przypada na dzien wolny
od pracy, wynagrodzenie jest platne poprzedniego dnia roboczego.
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5. Szczegdlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okre$la Regulamin
Wynagradzania.

§ 32
W wyjatkowych sytuacjach wynagrodzenie moze by¢ wyptacone osobie posiadajacej pisemne
upowaznienia Pracownika do pobrania jego wynagrodzenia. Wowczas Dyrektor Ztobka wydaje
dyspozycje do banku na nazwisko osoby upowaznionej przez Pracownika do wyplaty
wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
URLOPY

§ 33
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Nie ustala sig planu urlopéw. Pracodawca udziela urlopéw na biezaco po porozumieniu z
Pracownikami.

§ 34
1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez Pracodawce po porozumieniu z
Pracownikiem (na wniosek Pracownika po wyrazeniu zgody przez Pracodawce).
2. Urlopu niewykorzystanego Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ Pracownikowi, a
Pracownik ma obowigzek wykorzysta¢ najpozniej do konica trzeciego kwartahu nastepnego
roku kalendarzowego.

§35
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg Pracownik obowiazany jest wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 36
Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym, w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu. Po powrocie do pracy Pracownik podpisuje stosowny wniosek o udzielenie
urlopu na zadanie.

§ 37
1. Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w Zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.
2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez Pracownika w bezposrednim
zwiazku z odwolaniem go z urlopu.

§ 38

1. Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Okres tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwolania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

3. Przepisow ust. 1 i ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie
przepisami szczegdlnymi.
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10.

Za zgoda Pracownika, wyrazona na pi$mie, Pracodawca moze udzielié mu urlopu
bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami. Okres takiego urlopu
bezplatnego wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze tego
Pracownika u dotychczasowego Pracodawcy.

§ 39

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego w
celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do sze$ciomiesiecznego okresu
zatrudnienia wlicza sig poprzednie okresy zatrudnienia.
Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesigcy. Urlop jest udzielany na okres nie
dluzszy niz do zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko koriczy 6 rok zycia.
nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez nie 6 roku zycia.
Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepelosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki Pracownika, niezaleznie od
urlopu, o ktérym mowa w ust. 2, moze byé udzielony urlop wychowawczy w wymiarze do
36 miesigcey, jednak na okres nie dluzszy niz do ukoniczenia przez dziecko 18 roku zycia
Urlopy w wymiarach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, przyshiguja tacznie obojgu rodzicom
lub opiekunom dziecka
Kazdemu z rodzicow lub opiekunéw dziecka przystuguje wylaczne prawo do jednego
miesigca urlopu wychowawczego z wymiaru urlopu okreslonego w ust. 2 i 3. Prawa tego
nie mozna przenie$¢ na drugiego z rodzicéw lub opiekunéw dziecka
Skorzystanie z urlopu wychowawczego w wymiarze co najmniej jednego miesiaca oznacza
wykorzystanie przez rodzica lub opiekuna dziecka urlopu, o ktérym mowa w ust. 5.
Z urlopu wychowawczego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje rodzice lub opiekunowie
dziecka. W takim przypadku taczny wymiar urlopu wychowawczego nie moze przekraczaé
wymiaru, o ktorym mowa w ust. 21 3.
Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek Pracownika skladany w terminie
nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Do wniosku dolacza sie
dokumenty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 186% Kodeksu pracy.
Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek Pracownika. Pracownik moze wycofaé
wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego nie pézniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem
tego urlopu, sktadajac Pracodawcy pisemne o$wiadczenie w tej sprawie.
Urlop wychowawczy jest udzielany nie wigeej niz w 5 czesciach. Liczbe czesci urlopu
ustala si¢ w oparciu o liczbg ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu
Pracownik moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego
1) w kazdym czasie — za zgoda Pracodawcy,
2) po uprzednim zawiadomieniu Pracodawcy — najpdzniej na 30 dni przed terminem

zamierzonego podjecia pracy.

ROZDZIAL VIII ’
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 40
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowag:
1) karg upomnienia,
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
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pracy w stanie nietrzeZzwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze
réwniez zastosowac kare pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a
laczne kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeéci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkdw bezpieczefistwa i higieny
pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia. Jezeli z powodu nieobecnosci
w pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu nie
rozpoczyna sig a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.
Z pisemnym wnioskiem do Pracodawcy o ukaranie Pracownika kara porzadkowa
wystepuje bezposredni przelozony Pracownika. O zastosowanej karze zawiadamia sig
Pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date
dopuszczenia sig przez Pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych
Pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Karg uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

§ 41

Do razacego naruszenia ustalonego w Regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, psucie materialéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badZ spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

4) zaktécanie spokoju i porzadku w Zakladzie pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikéw, podopiecznych

7) nieprzestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 42

W razie powstania migdzy Pracodawca a Pracownikiem sporu wynikajacego ze stosunku
pracy, Pracownik powinien przedstawi¢ swoje roszczenia przelozonemu, ktory
obowigzany jest podja¢ kroki w celu polubownego zalatwienia sprawy. Réwnoczesnie
przelozony obowiazany jest wskaza¢ Pracownikowi wiasciwa komorke lub osobe, u ktére;
zainteresowany moze uzyska¢ szczegdtowe informacje w swojej sprawie lub ja zatatwic.
W sytuacji okreslonej w ust. 1 kazda zaréwno Pracownik jak i Pracodawca ma prawo
zadac, aby rozmowy odbywaty si¢ w obecnosci os6b trzecich ($§wiadkow).

Jezeli, w wyniku powyzszych czynnoSci roszczenia Pracownika nie moga zostaé
zaspokojone, Pracodawca jest obowiazany pouczy¢ Pracownika o przystugujacych mu
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srodkach prawnych w dochodzeniu swoich roszczen na drodze postepowania sagdowego
przed sadem pracy.

ROZDZIAL IX _
PRZEPISY BHP I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§43
Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika. Pracodawca i Pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania
przepisbw 1 zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowe;j.

§ 44
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapoznac Pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ Pracownikéw na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

5) wyznaczy¢ Pracownikow do: udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji Pracownikéw, jak réwniez przekazaé
Pracownikom informacjg o tym, ktérzy Pracownicy zostali wyznaczeni do tych zadan,

6) zapewni¢ laczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

7) przekazywaé Pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i1 Zycia
wystepujacych w Zakladzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu Pracownikéw, dzialaniach ochronnych i
zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

§ 45
Pracodawca obowiazany jest informowac Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig
z wykonywanag przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowe;j,
informacji udziela si¢ na piSmie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen. W przypadku, gdy
ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim
przekazywana jest w formie pisemnej Pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 46

1. Pracodawca obowigzany jest dostarczyé Pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w Zakladzie pracy, a takze w miarg mozliwosci odziez
i obuwie robocze.

2. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a
takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu —
wykaz rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

3. Pracodawca prowadzi indywidualne karty przydzialu odziezy i obuwia roboczego i
srodkéw ochrony indywidualnej dla poszczegdlnych Pracownikéw. Pracownik po
pobraniu naleznego asortymentu jest zobowigzany do jego uzywania w pracy. Odbior
asortymentu Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem, ktory skiada na karcie

przydziahu odziezy 1 obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualne;.
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§ 47
Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Po odbyciu szkolenia, Pracownik podpisuje o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, ktére zostaje dolaczone
do akt osobowych.

§ 48
W razie, gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy
i stwarzaja bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczefistwem innym osobom, Pracownik ma
prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przelozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z
powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 49

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku wyposazonym w komputer z monitorem

ekranowym przystuguje zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

przeznaczonych do pracy z monitorem ekranowym, jezeli:

1) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej Pracownik otrzymat zalecenie lekarza stosowania okularéw korygujacych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

2) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
swojego dobowego wymiaru czasu pracy (nie mniej niz 4 godz. na dobe),

3) Pracownik dokonal zakupu okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza.

Refundacja, o ktérej mowa w ust.l, nastgpuje poprzez zwrot poniesionych przez

Pracownika kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, z zastrzezeniem ust. 3.

Maksymalna kwota refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok wynosi 600

zt (stownie: szescset zlotych) brutto.

Refundacji dokonuje si¢ na wniosek Pracownika, jezeli z okresowych badan kontrolnych

przeprowadzonych u Pracownika wynika konieczno§é zakupu lub wymiany okularéw

stosowanych przez Pracownika.

Do wniosku o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok Pracownik winien

zalaczy¢ nastgpujace dokumenty:

1) =zalecenie lekarza wykonujacego badanie okulistyczne Pracownika w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego,

2) wystawiong Pracownikowi fakturg/rachunek potwierdzajace zakup przez Pracownika
okularéw korygujacych wzrok.

W przypadku pogorszenia si¢ wzroku, powodujgcego koniecznoéé wymiany okularéw lub

szkiet, zrefundowanych wczesniej przez Pracodawcg, wymiana ta powinna byé

przedmiotem indywidualnych ustalen na podstawie aktualnych badan okulistycznych.
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Jednakze refundacja taka dokonywana jest do kwoty wymienionej w ust. 3, jeden raz na
dwa lata.

7. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez Pracownika okularow, ktorych zakup zostat
zrefundowany przez Pracodawceg, Pracodawca nie ponosi kosztoéw zakupu nowych
okularow korygujacych wzrok.

8.  Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 1 5, stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 50
W Zaktadzie pracy jest prowadzony monitoring wizyjny zgodnie z zasadami wskazanymi w
Zalaczniku Nr 4 do Regulaminu.

, ROZDZIAL X
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRTUDNIENIU

§ 51

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre$lonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni Pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystgpuja lub mogtyby
wystapi¢ dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby Pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreSlonych w ust.1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachegcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci Pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika; na zachowanie to
moga si¢ skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

7. Podporzadkowanie sie przez Pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec Pracownika.

§ 52
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Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2—4,
uwaza sig roznicowanie przez Pracodawcg sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 58 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
Zzwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do

osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji Pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okre§lonych § 58 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione W tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym Pracownikowi,

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi Pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 58 ust. 1,

3) stosowaniu Srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng Pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawno$¢ Pracownika,

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby Pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §

58 ust. 1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich Pracownikéw faktycznych nierdwnosei, w

zakresie okreSlonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne

zwiazki wyznaniowe, a takZe organizacje, ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub

swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnoéci przez koécioly i inne
zwiazki wyznaniowe, a takZe organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad
sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym Pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej

osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i

lojalno$ci wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych

etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

§53
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartoSci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazweg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane Pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odregbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
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§ 54
Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 55

1. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
Pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec Pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia Pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutn
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL XI
OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 56

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie ciazy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego Pracownicy, chyba ze =zachodza przyczyny
uzasadniajace rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do Pracownicy w okresie probnym, nieprzekraczajacym
jednego miesiaca.

3. Umowa o pracg zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okre$lonej pracy albo
na okres probny przekraczajacy jeden miesiac, ktora ulegtaby rozwiazaniu po uptywie
trzeciego miesiaca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do umowy o prace na czas okreSlony zawartej w celu
zastepstwa Pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§57

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia
zlozenia przez Pracownika wniosku o udzielenie urlopu rodzicielskiego do dnia
zakonczenia tego urlopu, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwiazanie umowy
bez wypowiedzenia z jego winy.

2. Rozwiazanie przez Pracodawcg umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie urlopu
rodzicielskiego moze nastapi¢ tylko w razie ogloszenia upadlosci lub likwidacji
Pracodawcy. W razie niemoznos$ci zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia,
Pracownikowi przystuguja $wiadczenia okreslone w odrebnych przepisach. Okres
pobierania tych S$wiadczen wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§58
1. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia
2. Do prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
szczegOlnosci naleza te okre$lone w Zataczniku Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 59
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Pracodawca jest obowiazany udzielaé¢ Pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z ciaza, jezeli badania te nie
mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego
powodu Pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§ 60
Kobiety w ciazy oraz Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno
bez jego zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy jak i w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownika samorzadowego opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub
sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wicta.

§ 61
Pracownikowi wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w
ust. 1, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
Pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego Pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 62

Mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat a nie przekroczyta 18 lat.
Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy pracach wzbronionych nawet za ich zgoda.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat.
Wolno zatrudniaé tylko tych mlodocianych, ktorzy:
1) ukonczyli co najmniej osmioletnig szkole podstawowa oraz
2) przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, Ze praca danego rodzaju nie zagraza

ich zdrowiu.
Mtodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.
W przypadku zatrudniania mlodocianych Pracodawca jest obowigzany zapewnié
miodocianym Pracownikom opiekg i pomoc, niezbedng dla ich przystosowania sie do
wlasciwego wykonywania pracy.
Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takZe nie moze utrudniaé¢ mlodociancmu wypehiania
obowiazku szkolnego.
W zwiazku z faktem, Ze Pracodawca nie zatrudnia mlodocianych, nie tworzy si¢ wykazu
prac dozwolonych mlodocianym. Przed zatrudnieniem mtodocianego Pracodawca okresli
wykaz lekkich prac dozwolonych mlodocianym zatrudnionych dla celéw innych niz
przygotowanie zawodowe, wykaz prac wzbronionych miodocianym, oraz wykaz prac
dozwolonych mlodocianym dla celow przygotowania zawodowego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa. Pracodawca nie moze zatrudni¢ miodocianego bez
okreslenia takiego wykazu.

ROZDZIAL XII
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PRZEPISY KONCOWE

§ 63
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez Pracodawceg zmieniony lub uzupetniony po uzgodnieniu jego
tresci z przedstawicielem Pracownikow.

b =

§ 64
1. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem w odrebnym o$wiadczeniu wedhug
ustalonego wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Os$wiadczenie sktada sie¢ do akt osobowych Pracownika.
3. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§ 65
Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoéci
Pracownikow poprzez wylozenie w kancelarii Zaktadu pracy, co kazdy Pracownik potwierdzi
w pisemnym oswiadczeniu.

§ 66
Z dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy z dnia
02.09.2019r.

Jarle

2l



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Pracownika z Regulaminem

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

petnione stanowisko stuzbowe

Os$wiadczenie

Os$wiadczam, Ze zapoznalem sig z trescia Regulaminu Pracy Zlobka Samorzadowego
Nr 22 w Krakowie wraz z zalacznikami i zobowiazujg si¢ do przestrzegania Regulaminu i

ustalonego w Zaktadzie pracy porzadku i czasu pracy.

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

data i podpis Pracownika
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidziane okresy ich uzytkowania

Tabela norm przydzialu
Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla Pracownikéw

L.p. | Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany okres
pracy R-odziez i obuwie robocze uzytkowania w
O-$§rodek ochrony indywidualnej miesigcach i do
zuzycia
1. Dyrektor 1. R-buty profilaktyczne d/zuzycia
2. O-okulary korygujace 1szt/24m-ce
3 Glowny 1. R-buty profilaktyczne d/zuzycia
Ksiggowy, 2. O-okulary korygujace 1szt/24m-ce
Ksiggowy
2, Pielegniarka, 1. R-fartuch d/zuzycia
Potozna plocienny/bluza/podkoszulek
Opiekun 2. R-buty profilaktyczne d/zuzycia
3. R-spodnie d/zuzycia
B Pokojowe 1. R-fartuch d/zuzycia
plécienny/bluza/podkoszulek
2. R-buty profilaktyczne d/zuzycia
3. R-spodnie d/zuzycia
4. Kucharka, 1. R-czepek na glowe d/zuzycia
Pomoc kuchenna 2. R-fartuch d/zuzycia
plocienny/bluza/podkoszulek
3. R-fartuch zapaska d/zuzycia
4. R-buty profilaktyczne na d/zuzycia
spodach przeciwposlizgowych
5. R-spodnie/getry d/zuzycia
5. Konserwator 1. R-ubranie z kreszu (dres) d/zuzycia
2. R-trzewiki skorzane d/zuzycia
Pracownik 3. R-buty gumowe d/zuzycia
gospodarczy 4. O-kurtka ocieplana d/zuzycia
sprzatajacy wokot 5. O-plaszcz przeciwdeszczowy | d/zuzycia
budynku 6. O-rgkawice drelichowe d/zuzycia
7. R-czapka d/zuzycia
6. Intendent 1. R-fartuch ptécienny d/zuzycia
2. R-buty profilaktyczne d/zuzycia
3. O-okulary korygujace 1szt/24m-ce
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Whiosek o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

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

pelnione stanowisko stuzbowe

WNIOSEK
o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

Proszg o zwrot kosztéow zakupu okularéw korygujacych wzrok niezbednych przy obstudze

monitora ekranowego.

Do niniejszego wniosku zalaczam:
1. zalecenie lekarskie, stwierdzajace potrzebg stosowania okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstludze monitora ekranowego,

2. fakture/rachuneknr .......... EE ooeny na zakup okularow korygujacych wzrok.

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

data i podpis Pracownika

Potwierdzam, ze Pan/Pani ...................cceevenen. pracuje na stanowisku wyposazonym w
monitor ekranowy przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu pracy i spelnia warunki
do  otrzymania zwrotu  kosztéw  zakupu  okularéw  korygujacych  wzrok.
W zwigzku z powyzszym wnioskuje o zwrot Pracownikowi kosztow zakupu okularéw

korygujacych wzrok w wysokosci ........... PELSIOWITES o o i o eressdis bmmmnmmmr marrs ¥
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
Regulamin monitoringu wizyjnego

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego

w Zlobku Samorzadowym nr 22

wprowadzony na podstawie:
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz.U. z 2022 r. poz. 1510)
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)

L

Regulamin okresla zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w Zlobku
Samorzadowym Nr 22 w Krakowie (,,Zlobek™), miejsca instalacji kamer systemu na
terenie Zlobka, reguly rejestracji i zapisu informacji oraz sposob ich zabezpieczenia, a
takze mozliwosci udostgpniania zgromadzonych danych.

Infrastruktura Ztobka Samorzadowego nr 22 w Krakowie, ktora jest objeta monitoringiem
wizyjnym, to:

1) budynek Zlobka (sale dziennego pobytu dzieci kazdej grupy, hol gtéwny),

2) brama wjazdowa do Zlobka,

3) parking Zlobka,

4) wejscie do Ztobka,

5) plac zabaw Ztobka.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoldwek oraz palarni.

Celem monitoringu jest:

1) zwigkszenie bezpieczenstwa Pracownikéw, dzieci oraz oséb przebywajacych na
terenie Zlobka,

2) ograniczenie zachowan niepozadanych np. kradziezy, niszczenia mienia — ochrona
mienia Zlobka jak i os6b przebywajacych czasowo na terenie Ztobka;

3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

4) ograniczanie dostgpu do Zlobka oraz jego terenu osob nieuprawnionych i
niepozadanych,

5) zapewnienie bezpiecznych warunkow wychowania i opieki,

6) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce
na szkode.

Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Rejestracji 1 zapisaniu na no$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu. Nie rejestruje si¢ dzwigku (fonii).

System monitoringu wizyjnego w Zlobku sktada sig z:

1) kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkéw umozliwiajacych
identyfikacje osob,

2) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,

3) monitora pozwalajacego na podglad rejestrowanych zdarzen.

Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ koniecznosci i mozliwosci finansowych sg
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.

25



10.

1.1

12.

13.

14.

15.

Pracownicy oraz rodzice dzieci uczeszczajacych do Zlobka sa poinformowani o
funkcjonowaniu monitoringu w Ztobku poprzez naklejki informacyjne umieszczone w
miejscach monitorowanych. Pracownicy podpisuja stosowne o$wiadczenie potwierdzajace
poinformowanie o prowadzeniu monitoringu wizyjnego, ktdre jest nastepnie umieszczane
w aktach osobowych.

Rejestrator wraz z monitorem monitorujacym znajduje si¢ w zamknigtym pomieszczeniu.
Monitor znajduje si¢ w gabinecie Dyrektora. Dostgp do obrazu i zapisu monitoringu maja
Dyrektor oraz wyznaczone przez niego osoby (Administrator Systemu Informatycznego,
Zastepca Dyrektora).

Okres przechowywania nagranych danych wynosi 30 dni. W przypadku, w ktérym
nagrania obrazu stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
Pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
okreslony w zdaniu poprzednim ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania. Po uplywie okresow, o ktérych mowa w niniejszym ust. 10, uzyskane w
wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o
ile przepisy odrgbne nie stanowia inaczej.

Zapis monitoringu moze by¢é udostepniony za zgoda Dyrektora Ztobka:

1) Pracownikom — opiekunom, w celu wyjasniania sytuacji konfliktowych,

2) rodzicom/opiekunom prawnym w celu oceny zaistnialej sytuacji i uzgodnienia
wspolnych dzialan interwencyjnych i wychowawczo-opiekunczych.

Dane z monitoringu udostgpnia si¢ ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie
prowadzonych przez nie czynno$ci prawnych np. policji, sadom, prokuraturom na ich

pisemny wniosek.

Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny, zobowiazane
sa do przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Prawo do ustalenia badZ zmiany hasta dost¢pu do monitoringu ma tylko Administrator
Systemu Informatycznego oraz Dyrektor.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ostateczna decyzje podejmuje
Dyrektor.
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.......................................................................

pelnione stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze zostalam/-em poinformowana/-y o dzialajacym w Ziobku monitoringu

wizyjnym i przyjmuj¢ to do wiadomosci 1 stosowania.

1. Infrastruktura Ztobka Samorzadowego nr 22 w Krakowie, ktdra jest objeta monitoringiem
wizyjnym, to:

1)
2)
3)
4)
5)

budynek Zlobka (sale dziennego pobytu dzieci kazdej grupy, hol gtéwny),
brama wjazdowa do Ztobka,

parking Zlobka,

wejscie do Ztobka,

plac zabaw Ztobka.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdéwek oraz palarni.

2. Celem monitoringu jest:

1))
2)

3)
4)

5)
6)

zwiegkszenie bezpieczenstwa Pracownikéw, dzieci oraz oséb przebywajacych na
terenie Ztobka,

ograniczenie zachowan niepozadanych np. kradziezy, niszczenia mienia — ochrona
mienia Ztobka jak i 0séb przebywajacych czasowo na terenie Ztobka;

wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

ograniczanie dostgpu do Zlobka oraz jego terenu oséb nieuprawnionych i
niepozadanych,

zapewnienie bezpiecznych warunkéw wychowania i opieki,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawcg
na szkode.

Ponadto o$wiadczam, Ze zapoznalam/-em si¢ z obowiazujacym w Zlobku Regulaminem

funkcjonowania monitoringu wizyjnego.

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

data i podpis Pracownika
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Zalgceznik Nr 5 do Regulaminu
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Wykaz prac
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia. Ponizej znajduje si¢ wykaz tych prac
obejmujacy prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarOw oraz mogace mie¢ niekorzystny wplyw ze wzgledu na sposéb i warunki ich
wykonywania.

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzaréw

1. Dlakobiet w cigzy:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg,
reczne przenoszenie pod goreg: a) przedmiotow przy pracy stalej, b) przedmiotéw o
masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg),
oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej: a) 30 N przy pchaniu, b) 25 N przy ciagnieciu,
reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udzial w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow

rgezne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwo$ciach
szkodliwych dla zdrowia,

przewozenie tadunkoéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie,

prace w pozycji wymuszone;j,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

)
2)

3)

4)

3)
6)

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej: a) 6 kg przy
pracy stalej, b) 10 kg przy pracy dorywczej,

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad
4 m lub na odleglo$¢ przekraczajacg 25 m,

reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —
przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg,

rgczne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw
o masie przekraczajacej: a) 4 kg — przy pracy stalej, b) 6 kg — przy pracy dorywczej,
obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej: a) 60 N przy pchaniu, b) 50 N przy ciagnieciu,
udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,
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7) rgczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

8) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej: a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce

po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%, b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz
5%, ¢) 90 kg — przy przewozeniu na wdzku 3- i wigcej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz
5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg rowniez mase¢ urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i
gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa ladunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartosci,

9) przewozenie fadunkoéw: a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 8%, b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglosc przekraczajaca
200 m, ¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%, d) na wézku
szynowym na odleglo$¢ przekraczajaca 400 m.

Prace w narazeniu na halas lub drgania

1. Dlakobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego: a) poziom ekspozycji odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB, b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130
dB, c¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialtywaniu na
organizm czlowieka.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi ezynnikami biologicznymi

1. Dlakobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma.

2. Dlakobiet w cigzy:

1) prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych
dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo
narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub
przebieg ciazy, w tym rozwdj ptodu.
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'S Krakow

Bt owr o 2
_ .' Zarzadzenie Nr 1/2023

: z dnia 02.01.2023

Dyrektora Zlobka Samorzadowego Nr 22 w Krakowie

os. Tysigclecia
dotyczy: Regulaminu Pracy — czas pracy

Na podstawie:
1. Kodeks Pracy
2. Regulamin Organizacyjnego Zlobka Samorzadowego Nr 22 w Krakowie
3. Regulamin Pracy w Ztobku Samorzadowym Nr 22 w Krakowie

Zarzadzam co nastgpuje:

§1
Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ aneks do Regulaminu Pracy Ztobka
Samorzadowego Nr 22 w Krakowie dotyczacy czasu pracy w roku 2023 jako zalacznik nr 1
do zarzadzenia
§2
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2022 z dnia 03.01.2022
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023

War e

Zlobek Samorzadowy nr 22
tel. +48 12 648 12 32, fax +48 12 648 12 32 w. 24, . zlobek22@mjo.krakow.pl
31-605 Krakow. Os. Tysiaclecia 14






= § Krakow

ZAELACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA. 1/2023 Z DN. 02.01.2023

HARMONOGRAM CZASU PRACY ZLOBKA SAMORZADOWEGO

NR 22 W ROKU 2023
Zgodnie z przepisami Ustawy Kodeks Pracy z dnia 26.06.1974 r. ( tekst jednolity Dz.U. 2022

poz.1510.1700,2140 z p6zn zm) oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2022
poz.530 z p6zn zm ) - ustala sig¢ harmonogram czasu pracy na 2023.

Pracownicy Zlobka Samorzadowego Nr 22

1.Pielegniarki i opiekunowie, pokojowe, administracja tj: dyrektor, intendent — 8 godz.
na dobg i przecigtnie 40 godz.( tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym).

2. Pozostali pracownicy: kucharki - 8 godz. na dobg i przecigtnie 40 godzin ( tygodniowa
norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym) , glowny ksiggowy- 4 godz. na dobe i przecigtnie 20 godzin ( tygodniowa
norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym), ksiggowy —2 godz. na dobeg i przecigtnie 10 godziny( tygodniowa norma

czasu w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 3- miesigcznym okresie rozliczenia)

Zlobek Samorzadowy nr 22
tel, +48 12 648 12 32, fax +48 12 648 12 32 w. 24, . zlobek22@mijo.krakow.pl
31-605 Krakow. Os. Tysigclecia 14



'S Krakéw

MIESIAC |CALY ETAT 7/8 3/4 1/2 1/4 ETATU 1/8

ETATU |ETATU ETATU ETATU
Styczen 21 x8 =168 147 126 84 42 21
Luty 20x 8= 160 140 120 80 40 20
Marzec 23x 8= 184 161 138 92 46 23
Razem 62x 8= 512 448 384 256 128 64
Kwiecien 19x 8 =152 133 114 76 38 19
Maj 21 x 8 =168 147 126 84 42 21
Czerwiec 21 x 8 =168 147 126 84 42 21
Razem 61 x 8= 488 427 366 244 122 61
Lipiec 21x8 =168 147 126 84 42 21
Sierpien 22x8 =176 154 132 88 44 22
Wrzesien 21 x8 =168 147 126 84 42 21
Razem 66 x 8= 512 448 384 256 128 64
Pazdziernik |22 x 8 =176 154 132 88 44 22
Listopad 20x 8 =160 140 120 80 40 20
Grudzien 19x 8 =152 133 114 76 38 19
Razem 63 x 8 =488 427 366 244 122 61

250 x 8 =2000 1750 1500 1000 500 250

Wolne za 11.11.2023- ( sobota ) zostanie oddane dnia 27.12.2023

Art. 130 § 2. KP - Kazde $wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym

dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin:

Wymiar czasu pracy obowigzujacy pracownikow od 01.01.2023 r. w rozkladzie nie

przekraczajacym 8 godz. na dobg i przecigtnie 40 godz. w przecigtnie pieciodniowym tygodniu

pracy zostal ustalony zgodnie z Art. 129 paragraf 1 Kodeksu Pracy.

Personel zatrudniony na:

Caly etat — pracuje 8 godzin na dobe w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy

7/8 etatu - pracuje 7 godzin na dob¢ w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy

( skrocony czas pracy dla pelnoetatowego pracownika)

3/4 etatu - pracuje 6 godzin na dobe¢ w przecietnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy

1/2 etatu - pracuje 4 godzin na dobg¢ w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy

1/4 etatu - pracuje 2 godziny na dobe w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
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= § Krakow

1/8 etatu - pracuje 1 godzing na dobg w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy

Na podstawie Zarzadzenia Nr 1/2023 z dnia 02.01.2023 r. Dyrektor Zlobka ustalil czas pracy
oraz organizacjg poszczegolnych komorek ztobka na rok 2023
W sposéb nastepujacy:

1. Czas pracy pracownikow na stanowiskach: pielegniarek, opiekunéw, wynosi

przecigtnie 40 godz./tygodniowo tj. 8 godz./ dziennie
2. Czas pracy pracownikéw na stanowiskach: pokejowe wynosi przecietnie 40 godz.
/tygodniowo tj.8 godz. /dziennie

Szczegdlowy czas rozpoczynania i koficzenia pracy:
e Pielegniarki, opiekunowie:

od godz. 6%- 14%, godz. 7% -15", godz.73*-15% , godz. 8 - 16" godz. 85— 16 Sgodz.
80— 16% godz. 990 17
praca wykonywana jest wedlug harmonogramu ustalonego kwartalnie.

e Pokojowe: godz. 8" — 169
praca wykonywana jest wedlug harmonogramu ustalonego kwartalnie.

3. Czas pracy na stanowiskach administracyjnych wynosi przecietnie
40 godz./tygodniowo. tj.8 godz./dziennie
e Intendent pracuje od godz. 6°°— 14730

8% — 16" (nienormowany czas pracy)

e Dyrektor pracuje od godz.
e Gléwna Ksiggowa pracuje od godz. 8"°-12% zatrudniona na 1/2 etatu tj.

20 godz./tygodniowo tj. 4 godz./dziennie ( nienormowany czas pracy)
e Ksiggowa pracuje od godz. 14~ 16*° zatrudniona na 1/4 etatu tj. 10 godz.

tygodniowo ( 2 godz. dziennie)

4. Czas pracy na stanowiskach pomocniczych i obslugi wynosi przecietnie 40
godz./tygodniowo tj.8 godz./dziennie

Szczegdtowy czas rozpoczynania i koficzenia pracy:

e Szef Kuchni, Kucharka, od godz. 7% do godz. 15%

e Konserwator od godz. 8% do godz.12% od godz. lub 8* do
godz.11% zatrudniony na 1/4 etatu wg harmonogramu ustalanego kwartalnie
Robotnik Gospodarczy od godz. 6% do godz. 9% zatrudniony na 3/8 etatu

tj. 15 godz. tygodniowo ( 3 godz. dziennie)

Za0nwer
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