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Zarzadzenie nr..../2025
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 28 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie § 3 ust. 1i § 12 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia nr 27/2024 Dyrektora Oérodka
Rozwoju Edukacji z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Edukacji Narodowej w dniu 29 sierpnia 2024 r. oraz § S ust. 1i 2
pkt 6 Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, stanowiagcego zatgcznik do zarzadzenia
Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju
Edukacji w Warszawie (Dz. Urz. MEiN poz. 71) w zwigzku z art. 1042 § 2 i 1043 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

Wprowadzam Regulamin pracy w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem.

§2.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik Wydziatu Kadr.
§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Kadr.
§4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go
pracownikom do wiadomosci za posrednictwem poczty elektronicznej.

3. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc zarzgdzenie Nr 51 Dyrektora Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 18 pazdziernika 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie.







Zatgcznik do zarzgdzenia nr ... .5.4/2025
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 3.8sierpm'a 2025 r.

REGULAMIN PRACY
OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Regulamin pracy O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwany dalej Regulaminem, jako akt
prawa zakladowego ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, a takZze podstawe nawigzania
stosunku pracy.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) a takze inne przepisy, zawarte w ustawach i aktach
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2.

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwany dalej
Osrodkiem;

2) terenie Osrodka — nalezy przez to rozumie¢:
a) siedzibe Osrodka przy Alejach Ujazdowskich 28, 00-478 Warszawa;
b) siedzibg Osrodka przy ul. Polnej 46a, 00-644 Warszawa;
¢) Centrum Szkoleniowe w Sulejowku, ul. Paderewskiego 77, 05-070 Sulejowek;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdrej organ prowadzgcy powierzyt to stanowisko
albo osobg, ktora organ prowadzacy powolat na to stanowisko w Osrodku;

5) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy — nalezy przez to
rozumie¢ Dyrektora oraz wicedyrektorow oraz glownego ksiggowego;

6) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika;

7) Wydziale Kadr — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Osrodka, do ktorej zadan
nalezy prowadzenie spraw kadrowych w Osrodku;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ réwniez koordynatora zespotu.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka dokonuje Dyrektor
Osrodka lub upowazniony wicedyrektor Osrodka.

§ 3.

I. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu
podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dolgczone do jego akt osobowych. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.



. Pracodawca zapoznaje pracownikéw z kazda zmiang tresci Regulaminu w sposéb zwyczajowo
przyjety w O$rodku, w tym takze poprzez wystanie droga elektroniczng informacji o zmianie
Regulaminu wraz ze wskazaniem adresu strony internetowej, pod ktérg pracownik moze zapoznac
si¢ ze zmiana.

Rozdziat 11
Organizacja i porzadek w procesie pracy

§ 4.

Osrodek jest placowka doskonalenia nauczycieli o zasiggu ogdlnokrajowym, utworzong przez
Ministra Edukacji Narodowej.

§5.

. Organizacja pracy w Os$rodku polega na podziale zadan migdzy komorki organizacyjne oraz
podziale czynnosci migdzy pracownikéw zatrudnionych w poszczegdlnych komérkach, w tym na
samodzielnych stanowiskach pracy.

. Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi albo wiasciwemu wicedyrektorowi lub glownemu
ksiggowemu, a pracownicy kierownikom wilasciwych komorek organizacyjnych.

. Dyrektor jest uprawniony do wydawania poleceni pracownikom oraz udzielania zgéd w sprawach z
zakresu prawa pracy pracownikom podlegtym bezposrednio kierownikom wiasciwych komorek
organizacyjnych. Tre$¢ polecenia Dyrektora lub udzielonej przez Dyrektora zgody przekazuje sig
w tej sytuacji do wiadomosci kierownikowi komérki organizacyjnej (jako bezposredniemu
przetozonemu).

§ 6.

. W przypadku nieobecnosci pracownika, jezeli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony
wyznacza zastgpstwo na czas jego nieobecnosci lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéw danej komorki organizacyjne;j.

. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej, zasady zastgpstwa regulujg
przepisy regulaminu organizacyjnego Osrodka.

§7.

. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowaé na wstepne badania lekarskie, chyba ze zachodza przestanki niepodlegania przez
nowo zatrudnionego pracownika wstgpnym badaniom lekarskim;

2) dorgczyé mu umowe o pracg spetniajaca wymogi okreslone w przepisach prawa pracy;

3) poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz. oraz ochrony danych osobowych;

5) w razie potrzeby zaopatrzy¢ w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi stanowisko pracy oraz niezbgdne narze¢dzia a

takze zapoznaje go z obowiagzkami, udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.



§ 8.

. Pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy, wylaczyé
komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczyé powierzone mienie pracodawcy, w tym
dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni ma obowigzek:

1) wylaczy¢ oswietlenie;

2) zamkng¢ drzwi na klucz;

3) przekazac klucz pracownikowi ochrony.

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest

w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym pracownika i za zgodg Dyrektora, udzielong

w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

Rozdzial 111
Monitoring w zakladzie pracy

§9.

. Pracodawca prowadzi calodobowy monitoring wizyjny w nastgpujacych miejscach prowadzenia
przez Osrodek dziatalnosci:

1) w siedzibie Osrodka przy Alejach Ujazdowskich 28, 00-478 Warszawa;

2) w siedzibie Osrodka przy ul. Polnej 46a, 00-644 Warszawa;

3) w Centrum Szkoleniowym w Sulejowku, ul. Paderewskiego 77, 05-070 Sulejowek
z zastrzeZeniem ust. 2.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych, stotoéwki oraz stanowisk pracy.
. Celem funkcjonowania systemow dozoru wizyjnego jest zapewnienie bezpieczefistwa
pracownikéw, ochrona mienia i zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.
. Pracodawca przetwarza nagrania obrazu wylacznie w celach, okreslonych w ust. 3, i przechowuje
je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania, po uplywie ktorego podlegaja
Zniszczeniu.
. Nagrania obrazu zapisane na nos$nikach danych moga stanowi¢ dowod w postgpowaniach
zwigzanych w szczegolnosci z zapewnieniem bezpieczefistwa fizycznego, ochrony tajemnic
prawnie chronionych oraz w postgpowaniach powypadkowych. Nagranie obrazu stanowigce
dowod w takich sprawach jest przechowywane do czasu wyjasnienia sprawy, po uptywie ktorego
podlega zniszczeniu.
. Nosniki danych zawierajace nagrania obrazu, o ktorych mowa w ust. 4, sa opisywane i
przechowywane przez upowaznionego pracownika.
. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w sposob widoczny i czytelny, za
pomoca odpowiednich znakéw graficznych.
. Pracodawca w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wilasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narze¢dzi pracy w Osrodku moze
stosowac monitoring stuzbowej poczty elektronicznej i monitoring ruchu w sieci.
. Informacja o monitorowaniu stuzbowej poczty elektronicznej i monitoringu ruchu w sieci jest
udostgpniana kazdemu pracownikowi korzystajacemu z stuzbowej poczty elektronicznej oraz
Internetu i sieci intranetowej Osrodka.
10. Monitoring, o ktéorym mowa w ust. 9, nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr osobistych pracownika.
11. Monitoring poczty elektronicznej obejmuje kontrolg treSci stuzbowej korespondencji
prowadzonej, przy wykorzystaniu powierzonego wyposazenia, aktywéw informacyjnych oraz
zasobow informatycznych.



12. Monitoring ruchu w sieci obejmuje kontrolg aktywnosci pracownika w sieci, w szczegolnosct w
Internecie i Intranecie, realizowanej przy wykorzystaniu powierzonego wyposazenia i zasobow
informatycznych.

13. Stosowanie przez pracodawce systemOéw dozoru wizyjnego, monitoringu stuzbowej poczty
elektronicznej pracownikéw i monitoringu ruchu w sicci odbywa si¢ z poszanowaniem dobr
osobistych pracownikéw i zgodnie z przepisami prawa, w szczegdlnosci przepisami o ochronie
danych osobowych.

Rozdzial IV
Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§ 10.

1. Pracodawca jest obowigzany szanowaé godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdinosci:

1) zaznajamianie w formie pisemnej pracownikow z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami oraz
informowanie o warunkach zatrudnienia w zakresie okre§lonym przepisami prawa pracy;

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

4) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace, prowadzenie dokumentacji
wynagrodzen i udostgpnianie jej na zyczenie pracownika;

5) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) stwarzanie nowozatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sig
do nalezytego wykonywania pracy;

7) zaspokajanie w miarg posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;

8) prowadzenie i przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow (dokumentacja
pracownicza);

9) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

10) udostepnianiec nowo zatrudnionym pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu, stanowiacego zalacznik nr 2 do Regulaminu;

11) réowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu przepisow prawa pracy;

12) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

13) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy, w tym rowniez w zakresie awansowania pracownikow;

14) wyposazenie pracownikow w niezbgdne materialy do wykonywania pracy na stanowisku;

15) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) terminowe wydawanie $wiadectwa pracy w razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku
pracy;

17) wptywanie na ksztaltowanie zasad wspétzycia spotecznego w zakladzie pracy;

18) informowanie pracownika na pi§mie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia
do pracy o:

a) obhowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) obowiazujagcym dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
¢) przyshugujacych przerwach w pracy,



d) przystugujacym dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f)  wymiarze przystugujacego ptatnego urlopu,

g) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym dlugosci okresow
wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu pracy, a jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania tej informacji,
sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia;

19) informowanie pracownika na pi$mie nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia
do pracy o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywaja sktadki na
ubezpieczenie spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz o ochronie zwigzanej z
zabezpieczeniem spolecznym;

20) informowanie pracownika o:

a) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

b) mozliwosci awansu,

¢) wolnych stanowiskach pracy,

21) niestosowanie i niedopuszczanie do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji i
mobbingu;

22) zapewnienie pracownikowi odpowiedniego miejsca pracy, narzedzi i materialdéw
niezb¢dnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

23) zapoznanie pracownika z obowigzujacymi regulaminami i wyjasniania ich tresci na zadanie
pracownika;

24) zapewnienie $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 11.

1. Pracodawca ma w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdéw pracy, w szczegdlnosci pracodawca
nabywa autorskie prawa majatkowe do utworéw stworzonych przez pracownikoéw w wyniku
wykonywania obowigzkéw ze stosunku pracy, zapewniajac jednoczesnie poszanowanie
autorskich praw osobistych, ktore przystuguja pracownikom;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg;

3) okreslania na pismie zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania,

4) zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

a) imie (imiona) i nazwisko,
b) date urodzenia,
c) dane kontaktowe,
d) wyksztatcenie,
e) kwalifikacje zawodowe,
f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 lit. e-f, gdy jest to
niezbe¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku.
3. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku braku — rodzaj i nr dokumentu potwierdzajacego jego
tozsamosc;
3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w
prawie pracy;



4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniala podstawa do
ich zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych.
4. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 1-3, gdy jest to
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa.
5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktdrej
dane te dotycza. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych osob, o ktorych
mowa w ust. 1 i3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

§ 12.

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czysto$¢ stanowiska pracy oraz stosowanie si¢ do polecef
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o

prace.
2. Pracownik powinien przestrzegac:
1) regulaminu pracy, wewnetrznych regulacji, ustalonego czasu pracy i porzadku w procesie

pracy, w tym zakazu opuszczania miejsca pracy bez zezwolenia bezposredniego przetozonego
oraz samowolnego zastepowania innych pracownikow w pracy;
2) przepisow i zasad bhp, w tym obowigzku terminowego poddawania si¢ badaniom okresowym
i kontrolnym, jak rowniez przepisow o ochronie przeciwpozarowej;
3) zasad wspolzycia spotecznego.
3. Pracownik obowigzany jest wspoOlpracowaé z dyrektorem i przetozonymi w zakresie wypetniania
obowigzkéw dotyczacych bhp, w szczegdlnosci:
1) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia;
2) systematycznie uczestniczyé w szkoleniach z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
poddawac si¢ egzaminom sprawdzajacym;
3) stosowac srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie
Z przeznaczeniem.
4. Pracownik powinien dba¢ o dobro zakladu pracy i chroni¢ jego mienie, niezwlocznie informowac
pracodawce o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego, zaistnialych wypadkach
w pracy oraz wszelkich przejawach dyskryminacji lub mobbingu, a takze zachowa¢ w tajemnicy
informacje techniczne i organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkode.
5. Pracownik powinien niezwlocznie zawiadomi¢ Wydzial Kadr o wszelkich — istotnych z punktu
widzenia przepiséw prawa pracy — zmianach, w tym w szczeg6lnosci o zmianie imienia, nazwiska,
miejsca zamieszkania, stanu cywilnego i wyksztatcenia.

§ 13.

Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace oraz posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

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

4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

5) réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowigzkow;

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.



§ 14.

1. Pracownik w zwigzku z ustaniem stosunku pracy ma obowiazek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych mu zadan przez przekazanie dokumentacji bezposredniemu przetozonemu lub inngj
osobie wskazane] przez pracodawce, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang praca
zaliczek, przedmiotdéw i urzadzen. Rozliczenie nastgpuje w formie karty obiegowej stanowiacej
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wyda¢é referencje.

§ 15.

Zabrania si¢ pracownikom w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

naruszania zasad ochrony danych osobowych;

spozywania napojow alkoholowych oraz przyjmowania srodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu w miejscu i czasie pracy, jak rowniez przychodzenia do pracy w stanie nietrzezwosci
lub w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu;

wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu oraz $rodkdw dziatajacych podobnie do alkoholu,
palenia tytoniu oraz e-papieros6w na terenie zaktadu pracy;

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi, bedgcych wiasnoscig
pracodawcy;

wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
bedacych whasnoscig pracodawcy;

korzystania do celow prywatnych ze sprzetu udostgpnionego pracownikowi przez pracodawce,
w tym w szczegdlnosci telefonow komdrkowych, tabletow, komputerow do celéw prywatnych
(niezwiazanych ze $wiadczeniem pracy);

podejmowania dziatan lub zachowan noszgcych znamiona mobbingu.

§ 16.

I. Pracownik jest zobowigzany do bezwzglednego przestrzegania wszelkich obowigzujacych
przepisow prawa i regulacji wewnetrznych obowiazujacych w Osrodku w zakresie ochrony danych

osobowych, bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji, a w szczegdlnosci do:

D

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9

korzystania z przyznanych uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celéw, dia ktorych
uprawnienia te zostaty im nadane;

ochrony informacji, ktorych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkodg;

sprawowania pieczy nad danymi poufnymi lub prawnie zastrzezonymi, aby nie zostaly one
przejete przez osoby niepowofane ani bezpowrotnie utracone;

nieujawniania osobom nieupowaznionym informacji, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 powyzej za
wyjatkiem sytuacji kiedy ujawnienie jest wymagane przepisami prawa;

postgpowania zgodnie z przyjeta w Osrodku polityka bezpieczenstwa informacji, polityka
ochrony danych osobowych oraz innymi obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi;
zapewnienia poufnosci powierzonych danych, w tym takze danych znajdujacych si¢ na
nos$nikach udostgpnionych pracownikowi przez pracodawce;

przechowywania powierzonych dokumentow i innych materialow w sposob uniemozliwiajacy
dostep osob trzecich poprzez ztozenie ich po zakonczeniu pracy w przeznaczonych do tego
celu szafach;

nieudostepniania osobom trzecim stuzbowego sprzgtu oraz hasta dostgpu, w tym stosowanych
zabezpieczen zaimplementowanych przez pracodawcg;

zapewnienia poufnosci komunikacji z pracodawca poprzez stosowanie si¢ do zasad oraz
wytycznych okreslonych w dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,
obowiazujacej w Osrodku;



10) nieinstalowania na sprzecie stuzbowym oprogramowania lub innych rozwigzan
technologicznych bez wcze$niejszego uzgodnienia z Pracodawcs;

11) nieinstalowania na sprzgcie stuzbowym lub korzystania z oprogramowania lub innych
rozwiazan technologicznych z naruszeniem prawa, w tym réwniez bez posiadania stosownych
licencji;

12) stosowania wylgcznie zaufanych dostepéw do Internetu, w tym dostarczonych lub
zaakceptowanych przez pracodawce;

13) niezwlocznego zglaszania wszelkich incydentdw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji
zgodnie z regulacjami wewngtrznymi obowiazujacymi w Osrodku.

. Postanowienia ust. 1 nie wylaczaja, ani nie ograniczaja stosowania regulacji wewnetrznych

obowigzujacych w Oérodku w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji, ktore

Pracownik ma obowigzek bezwzglednie stosowac.

Rozdziat V
Kontrolna trzezwosci pracownikéw

§17.

. Obowigzkiem pracownika jest zachowanie trzezwo$ci na terenie Osrodka i w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy. Obowiazek zachowania trzezwosci dotyczy zarowno
zakazu spozywania napojoéw alkoholowych na terenie Osrodka i w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy w czasie pracy, jak rowniez zakazu stawiania si¢ w pracy w stanie po
uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.

. Wnoszenie alkoholu na teren Osrodka jest zabronione.

. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy, dyrektor nie
dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa pracownika od pracy oraz informuje pracownika o
przyczynie niedopuszczenia do pracy lub odsunigcia od pracy.

. Dyrektor niezwlocznie powiadamia Wydziat Kadr o zaistnialej sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3.

§ 18.

. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdéw lub innych 0séb oraz ochrony mienia
pracodawca moze kontrolowaé trzezwo$¢ pracownikow. Kontrola trzeZwosci nie moze naruszaé
godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

. Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci

w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 z p6zn. zm.). Za rownoznaczne ze
stwierdzeniem braku obecno$ci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢ przypadki, w
ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osiaga lub nie prowadzi do osiagnigcia wartosci wlasciwych dla
stanu po uzyciu alkoholu.

. Kontrola stanu trzezwosci jest przeprowadzana, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo stanie nietrzezwosci lub spozywat
alkohol w czasie pracy. Kontrola dokonywana jest przy uzyciu mobilnego urzadzenia
elektronicznego dokonujacego pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu,
posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie. Kontrola
trzezwosci pracownika powinna by¢ wykonana w sposob nie naruszajacy jego godnosci.

. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ przeprowadzania kontroli stanu trzezwosci
pracownika niezaleznie od okolicznosci wskazanych w § 17 ust. 3.



5.Badanie stanu trzezwos$ci pracownika jest przeprowadzane przez pracownika Wydziatu Kadr oraz
pracownika do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy a w przypadku jego nieobecnosci innego
pracownika wyznaczonego przez Dyrektora Osrodka, w miar¢ mozliwosci w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 19.

1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli badanie stanu trzezwosci pracownika
wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika, w rozumieniu ustawy, o ktérej mowa w § 18
ust. 2. Informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi.

2. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

3. Organ, o ktorym mowa w ust. 2, przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do
pracy informacje pisemna o czasie pomiaru oraz wyniku badania.

§ 20.

1. W przypadku, gdy wynik badania stanu trzezwosci pracownika nie wskazuje na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest
okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, je$li zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub
zazywal taki srodek w czasie pracy.

3. Wykaz $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu okresla rozporzadzenie Ministra Zdrowia z
dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub $rodkow dziatajacych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika (Dz. U. z 2023 r. poz. 317).

4. Ogolne zasady prowadzenia kontroli trzezwosci pracownikow oraz kontroli na obecnos¢ w
organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu zawierajg przepisy art. 22'°- 22 '8 ystawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

Rozdzial VI
Normy czasu pracy

§21

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy, w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy, wynikajacym z tresci stosunku pracy.

2. Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
pracg oraz wymiaru innych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i swicta.

4. Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z przyjgtym i ustalonym rozktadem czasu pracy.

5. Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

6. Przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6:00.



§ 22

. Wymiar czasu pracy jest to liczba godzin i dni przypadajacych do przepracowania w okresie

rozliczeniowym, ustalana przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

Wymiar czasu pracy pracownikow oblicza sig:

1) mnozagc 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastgpnie;

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostajacych do kofica
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku;

3) kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin;

4) wymiar czasu pracy pracownika obniza si¢ takze o liczbe godzin usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z
przyjetym rozktadem czasu pracy.

. Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

indywidualnie pracodawca.

§23

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, z wylaczeniem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz glownego
ksiggowego;

2) pracownikow w razie koniecznosci prowadzacych akcje ratownicza w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,

robwnowazny okres odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek, o ktorym mowa powyzej przypada w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okre$lone w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o
dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 296 z p6zn. zm.).

Za prace w niedziele i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana miedzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

§24

. Pracownik ma prawo do platnej przerwy wliczanej do czasu pracy, jezeli jego dobowy wymiar

czasu pracy:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — trwajacej co najmniej 30 minut,

2) jest dluzszy niz 9 godzin — dodatkowej przerwy trwajacej co najmniej 15 minut,
3) jest dtuzszy niz 16 godzin — kolejnej przerwy trwajacej co najmniej 15 minut.

. Pracownicy niepetnosprawni, bez wzgledu na stopien niepelnosprawnosci, maja prawo do

dodatkowej 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych, po

spetnieniu warunkow okreslonych w odrgbnych przepisach prawa, maja prawo do 5 minutowych
przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

. Okresy przerw, o ktorych mowa w ust. 1-3 sg wliczane do czasu pracy pracownikow.
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Rozdziat VI1
Systemy czasu pracy

§25

1. Pracownikow obowigzuje podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy wynosi
nieprzerwanie 8 godzin na dobg i srednio 40 godzin tygodniowo, w 5-dniowym tygodniu pracy, t;.
od poniedziatku do piatku w przyjetym 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym, z wylaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy.

2. Pracownicy rozpoczynaja prace w godzinach 7.00 — 9.00, a koniczg po uptywie obowiazujacej ich
normy czasu pracy (ruchomy czas pracy).

3. Pracownicy z uwzglednieniem dalszych odmiennych postanowien niniejszego paragrafu wykonujg
prace w nastgpujacych systemach czasu pracy:

1) w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, wedlug ustalonego przez
pracodawcg harmonogramu (dotyczy to pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, sprzataczek, woznych, konserwatorow, rzemieslnikow i kierowcow);

2) w réwnowaznym systemie czasu pracy uzasadnionym rodzajem pracy lub jej organizacja, z
przedtuzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin réwnowazonego krotszym
dobowym wymiarem czasu w niektorych dniach pracy lub dniami wolnymi od pracy, wedlug
ustalonego przez pracodawce¢ harmonogramu, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesigca (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, okres ten moze by¢ przedtuzony, nie
wigcej jednak niz do 3 miesigey);

3) w Centrum Szkoleniowym w Sulejowku:

a) w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, wedlug ustalonego
przez pracodawce harmonogramu,

b) w rbwnowaznym systemie czasu pracy, uzasadnionym rodzajem pracy lub jej organizacja, z
przedluzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, rownowazonego krotszym
dobowym wymiarem czasu w niektorych dniach pracy lub dniami wolnymi od pracy, wedtug
ustalonego przez pracodawce harmonogramu, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesigca (w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, okres ten moze by¢ przedtuzony, nie
wigcej jednak niz do 3 miesigcy);

4) w sekretariatach Dyrektora i wicedyrektorow Osrodka w podstawowym systemie czasu pracy,
od poniedziatku do piatku, wedlug ustalonego przez pracodawce harmonogramu, z
zastrzezeniem, 7e czas pracy moze by¢é w szczegolnych przypadkach bezposrednio
regulowany przez Dyrektora i Wicedyrektorow;

5) zadaniowym systemie czasu pracy.

4. Zadaniowy system czasu pracy, w ktorym czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan
ustala pracodawca po porozumieniu z pracownikiem jest stosowany w przypadkach uzasadnionych
rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy. Zastosowanie zadaniowego
systemu czasu pracy wymaga zawarcia porozumienia, ktorego integralng czgscig jest wykaz zadan.
Zakres tych zadan powinien by¢ ustalony w taki sposob, aby pracownik wykonujac je nie
przekraczal obowigzujacego go wymiaru czasu pracy. Decyzj¢ co do zastosowania zadaniowego
systemu czasu pracy w stosunku do danego pracownika podejmuje Dyrektor, po uzyskaniu
uprzedniej akceptacji ze strony wilasciwego bezposredniego przelozonego i wicedyrektora
nadzorujacego.

5. Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu sa soboty.
Pracodawca moze wyjatkowo ustanowi¢ w wydanym przez siebie zarzadzeniu, inny niz sobota,
dodatkowy dzien wolny od pracy, okre$lajgc termin jego odpracowania.

6. Okres rozliczeniowy czasu pracy, niezaleznie od systemu czasu pracy, jakim objgty jest pracownik
wynosi 3 miesigce oraz obejmuje kolejne miesiace kalendarzowe, poczawszy od stycznia kazdego
roku kalendarzowego, z zastrzezeniem odmiennego okresu rozliczeniowego wskazanego w ust. 3
pkt 2 i 3 lit. b. W przypadku wyjscia prywatnego przypadajacego w 3 ostatnich dniach okresu
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rozliczeniowego, pracownik jest zobowigzany do odpracowania czasu nieobecnosci w kolejnym
okresie rozliczeniowym.

Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy pracownika w ramach systemu czasu
pracy, ktorym pracownik jest objgty, przewidujacy inne godziny rozpoczynania oraz konczenia
pracy niz godziny wskazane w ust. 2 powyzej. Wzbr tygodniowego rozkladu czasu pracy stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

. Pracodawca ustala indywidualnie rozktad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu pracy.

§26

Pracownicy moga wykonywac prace w jednej z nastepujgcych form:

1) praca wykonywana w calosci w zaktadzie pracy;

2) praca wykonywana czgsciowo w zakladzie pracy oraz czeSciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkdéw bezposredniego porozumiewania sig
na odleglo$¢ (praca zdalna, praca zadaniowa);

3) praca wykonywana w calosci w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika (praca zdalna, praca
zadaniowa).

Rozdziat VIII
Praca zdalna

§27

. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i

kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w
szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ (praca
zdalna).

. Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla porozumienie zawarte miedzy pracodawca oraz

zakladowa organizacja zwigzkowa, a w przypadku gdy u pracodawcy dziata wigcej niz jedna
zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu zawartym mig¢dzy pracodawca a tymi
organizacjami.

. W przypadku braku dziatania w O$rodku zaktadowych organizacji zwiazkowych, pracodawca

okresli zasady wykonywania pracy zdalnej w regulaminie po konsultacji z przedstawicielami
pracownikdw. Tryb wylonienia tych pracownikéw, w razie potrzeby, okresli Dyrektor Osrodka w
odre¢bnym zarzadzeniu.

Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia przez pracodawce projektu porozumienia nie
dojdzie do zawarcia porozumienia, pracodawca okresli zasady wykonywania pracy zdalnej w
regulaminie, wprowadzonym na mocy odrgbnego zarzadzenia, uwzgledniajac przy tym ustalenia
podjete z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§28.

. Wniosek o prace zdalng okazjonalng sklada si¢ w formie elektronicznej w EZD za posrednictwem

bezposredniego przetozonego do Wydziatu Kadr.

2. Wzdr wniosku o prace zdalna okazjonalng stanowi zalacznik nr 11 do Regulaminu.

AW

. Pracodawca nie pokrywa kosztow zwigzanych z pracg zdalng okazjonalna.
. Zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej okre$la przepis art. 63*° Kodeksu pracy.
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Rozdzial IX
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 29.

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozkladu czasu pracy.

2. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslaja
dopuszczalng liczbe godzin, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za prace
nadliczbowa.

3. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, prace w godzinach
nadliczbowych stanowi praca wykonywana powyzej 40 godzin tygodniowo.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym oraz 5 godzin na dobe.

5. Podstawa do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
bezposredniego przelozonego, uprzednio zaakceptowane przez Dyrektora lub wicedyrektora
nadzorujgcego, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu. Zasada ta nie dotyczy pracy
wykonywanej przez pracownika w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska
albo usuniecia awarii.

6. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy kierowaé si¢ zasadami wspolzycia
spotecznego oraz uwzglednia¢ obowigzujace przepisy dotyczace czasu pracy i zakazu zatrudniania
niektérych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

7. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze
zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Wzor wniosku stanowi
zalgcznik nr S do Regulaminu. Jesli udzielenie czasu wolnego nastepuje przez pracodawce bez
wniosku pracownika, pracodawca udziela czasu wolnego w wymiarze o polowe wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego. Wzor
pisma udzielajacego czasu wolnego bez wniosku pracownika stanowi zalgeznik nr 6 do
Regulaminu. Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych.

8. Za prac¢ wykonywana w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy
udzielony do kofica okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z pracownikiem, bez
wzgledu na liczbe godzin przepracowanych w tym dniu.

9. Praca w dniu wolnym od pracy ponad obowiazujaca pracownika dobowg norme czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

10. Pracownik zobowigzany jest do konca okresu rozliczeniowego wykorzysta¢ udzielony czas wolny
wzamian za pracg¢ w godzinach nadliczbowych. W wyjatkowych wypadkach dopuszcza sie
mozliwo$¢ odbioru czasu wolnego w kolejnym okresie rozliczeniowym, na pisemny wniosek
pracownika.

11.Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz wniosku pracownika o odbidr czasu
wolnego stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
nalezy wypehi¢ przed przystapieniem do pracy oraz niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Kadr.
Whioski o odbior czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych powinny zostaé¢ przekazane
do Wydziatu Kadr przed uplywem okresu rozliczeniowego. Wydzial Kadr ewidencjonuje prace w
godzinach nadliczbowych oraz odbior czasu wolnego wzamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych w ewidencji czasu pracy.
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Rozdzial X
Dokumentowanie obecnosci w pracy, zasady udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci i spéZnien w pracy

§ 30.

. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie jej rozpoczgcia
znajdowat si¢ na stanowisku pracy i byt gotéw do jej rozpoczecia.

. Pracownik z chwilg przybycia do pracy potwierdza swoja obecnos¢ w pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci lub z wykorzystaniem formy elektronicznej, w zaleznosci od specyfiki stanowiska pracy.

. Sposéb potwierdzenia obecnosci w pracy, o ktorym mowa w ust. 2 powyzej nie dotyczy
pracownika wykonujacego prace w zadaniowym systemie czasu pracy, ktorego czas pracy
mierzony jest wymiarem powierzonych mu zadan.

. Sposdb potwierdzenia obecnosci w pracy pracownika wykonujacego prace zdalng okreslajg zasady
wykonywania pracy zdalnej, ustalone w odrgbnych przepisach.

. Pracownicy wykonujacy prace zdalng, w przypadku obecnosci w siedzibie Osrodka s zobowigzani do
potwierdzania obecnosci poprzez odnotowanie wejscia i wyjscia do budynku w ksigzce wejs¢ i wyjse,
znajdujacej si¢ w portierni budynku.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng potwierdza obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez
przestanie z chwilg rozpoczecia pracy - wiadomosci e-mail z wiasnego adresu stuzbowego na adres
stuzbowy bezposredniego przetozonego.

. Jezeli z obiektywnych powoddw pracownik nie ma mozliwosci potwierdzania obecnoSci w pracy
zgodnie z ust. 2 powyzej, pracownik ten zawiadamia o tym bezposredniego przetozonego.

§ 31.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ w karcie ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem
przyczyny nieobecnosci.

. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje o przydziale innemu pracownikowi
wykonania jego zadan w zastgpstwie.

. Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystywany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca w przypadkach, w ktoérych
pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie obowiazujacych
przepisdéw, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w
godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza godzinami
pracy, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, przy akceptacji Dyrektora lub wicedyrektora
nadzorujgcego, z zastrzezeniem ust. 4.

. Czas zwolnienia od pracy, niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktdrych mowa w ust. 3, udzielany
jest po akceptacji bezposredniego przetozonego na wniosek pracownika, zawarty w ksiazce wyjs¢
prywatnych. W ksigzce wyjs¢ prywatnych odnotowuje si¢ datg, godzing wyjscia, przewidywany
czas nieobecnosci oraz date i godziny odpracowania oraz Odpracowanie musi nastgpi¢ w okresie
rozliczeniowym, w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Na poczet czasu zwolnienia od pracy na czas
niezbedny dla zalatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 3 pracodawca na wniosek pracownika
moze zaliczy¢ czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy, w celu zatatwienia spraw stuzbowych,
obowigzany jest, po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, odnotowa¢ cel, godzing
wyjécia oraz godzing powrotu w ksigzce wyjs¢ w celach stuzbowych, znajdujacej sie
w wyznaczonym przez pracodawce miejscu.

. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscia pracownika z zastrzezeniem ust. 7.
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7. Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniej zgody przetozonego usprawiedliwiaja
tylko wazne przyczyny, w szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad dzieckiem lub innym czlonkiem rodziny;
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w

wieku do lat §;
4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, w granicach do 11 godzin od

zakonczenia podrdzy.
8. Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spoznienia do pracy odpracowuje si¢ w dniu
roboczym, w ktdrym nastapito spoznienie w przypadku braku takiej mozliwosci w najblizszym
mozliwie terminie jednak nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego.

§ 32.

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

2) wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury
i policji;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym i sadowym, przy czym taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) bioracego udzial w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji oraz
bedacego strong lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym;

5) na czas przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepieft ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o
zwalczaniu choréb wenerycznych;

6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu przy czym faczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

7) wykonywania doraznych czynnosci wynikajgcych z funkcji petnionych w zwigzkach
zawodowych, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy;

8) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz
na czas badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

9) w celu przeprowadzenia zaje¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w
placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, przy czym laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu;

10) na czas obejmujacy 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

11) na czas obejmujacy 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 bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia okreslone w ust. 1 pkt 10 i 11 udzielane sg w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie lub w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Szczegoétowe zasady zwolnienia i wynagrodzenia za czas zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1
okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).
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§ 33.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni
lub 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych, spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna obecnos¢ pracownika.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. |
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie zwolnienia.

3. Wniosek nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu korzystania ze zwolnienia w postaci papierowej,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

4. Zwolnienie dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru jego czasu pracy.

5. W okresie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do potowy
wynagrodzenia.

6. Wzdr wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 34.

1. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni lub 16 godzin z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik w
pierwszym wniosku o udzielenie zwolnienia.

3. Wniosek nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu korzystania ze zwolnienia w postaci papierowej,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej lub w formie elektronicznej w EZD.

4. 7 uprawnienia wskazanego w ust. 1 w trakcie roku kalendarzowego moze korzysta¢ jedno z
rodzicow.

5. Wz4r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 35.

1. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi okresowymi i kontrolnymi
badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. W razie przejazdu pracownika na badania lekarskie, o ktérych mowa w ust. 1, do innej
miejscowosci, przystuguje mu zwrot kosztow podrézy wedlug zasad obowigzujacych przy
podrozach stuzbowych.

§ 36.

Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami na terenie m. st. Warszawy, odbywajg si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 37.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia oraz okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
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§ 38.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce - za posrednictwem Wydzialu Kadr — o niemoznosci
przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce — za posrednictwem Wydziatu Kadr — o

przyczynie nieobecno$ci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej

nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, za posrednictwem poczty
elektronicznej lub drogg pocztowa przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla
pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 usprawiedliwia obtozna choroba pracownika

potaczona z nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym lub okolicznosci

spowodowane sila wyzsza, uniemozliwiajagce przekazanie informacji w terminie. W takim
przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktorych mowa wyze;j.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerweca 1999 r. o
$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa ( Dz.
U. z 2025 r. poz. 501), wystawione za posrednictwem systemu teleinformatycznego
udostgpnionego przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych — w razie czasowej niezdolnosci do
pracy pracownika spowodowanej chorobg;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy, okreslonej w pkt 1 stwierdzajgcego
niezdolnoé¢ do pracy niani, z ktorg lub z ktérym rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o
ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z
2025 r. poz. 798) lub choroba dziennego opiekuna, sprawujacego opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownik jest zobowiazany do

niezwlocznego poinformowania pracodawcy — zgodnie z ust. 2 powyze] — o wystawieniu

zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1.

. Pozostale dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany dorgczy¢

pracodawcy najp6zniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.
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Rozdzial XI
Urlopy wypoczynkowe

§ 39.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawg wymiar urlopu,
o ktorym mowa w ust. 2 powyzej, za$ niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

4. Pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 3, urlopu udziela si¢ przeliczajac go na godziny.

5. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktdrym podjal prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiagca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w
kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§ 40.

1. Urlopy sa udzielane zgodnie z planem urlopdw, zatwierdzonym na dany rok kalendarzowy przez
Dyrektora Osrodka. W przypadku komérek nadzorowanych przez wicedyrektorow i gtownego
ksiegowego, po uprzedniej akceptacji odpowiednio wicedyrektora nadzorujgcego i glownego
ksiggowego.

2. Plan urlopdw na rok nastgpny dla danej komorki organizacyjnej opracowywany jest przez
kierownika/koordynatora tej komorki organizacyjnej w terminie do konca stycznia kazdego roku
kalendarzowego, przy uwzglednieniu wnioskdw pracownikow oraz koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy, w tym zapewnienia prawidtowego funkcjonowania poszczegolnych
komorek organizacyjnych Osrodka.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow z odpowiednim wyprzedzeniem, aby
pracownicy mogli si¢ z nim zapoznac przed nadejsciem terminu jego obowigzywania.

4. Pracodawca udziela urlopu w terminie wynikajacym z zatwierdzonego planu urlopdéw, na
podstawie wniosku pracownika ztozonego za posrednictwem EZD, zaopiniowanego przez
bezposredniego przetozonego oraz wicedyrektora nadzorujgcego. Wzor wniosku stanowi zalacznik
nr 7 do Regulaminu.

§ 41.

W przypadku urlopu dzielonego na czgsci, co najmniej jedna z nich powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

§ 42.

1. Zmiana terminu urlopu w stosunku do terminu wynikajacego z zatwierdzonego planu urlopow z
inicjatywy pracownika moze nastapi¢ na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego oraz odpowiednio wicedyrektora nadzorujacego/gtownego ksiggowego.

2. Dopuszczalna jest zmiana terminu urlopu w stosunku do terminu wynikajacego z zatwierdzonego
planu urlopéw takze z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

3. Urlopu niewykorzystanego za dany rok kalendarzowy udziela si¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia

nastepnego roku kalendarzowego (nie dotyczy to czgéci urlopu udzielanego | na 7adanie”, .
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§ 43.

1. W okoliczno$ciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika koszty.

2. Pracownik przerywajacy urlop wypoczynkowy zwolnieniem lekarskim zobowigzany jest do
ponownego rozpoczg¢cia procesu ubiegania si¢ o urlop, gdyz nie zostaje on automatycznie
wznowiony.

3. Jezeli pracownik nie moze wykorzystaé czgsci urlopu lub rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z
przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pézniejszy.

4. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownicy, pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko
lub innemu cztonkowi najblizszej rodziny, o ktérym mowa w art. 175' pkt 3 Kodeksu pracy po
urlopie macierzynskim oraz rodzicielskim urlopu wypoczynkowego zaleglego, ewentualnie
biezacego na wniosek pracownika.

§ 44.

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w
celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych osobie
bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
zobowigzujagcym go rozktadem pracy.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony za posrednictwem
EZD w terminie nie krotszym niz 1 dzient przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu Wzor
whniosku stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

4. Okres urlopu opiekuniczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, jednak pracownik z okres tego urlopu nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 45.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,,na zadanie”. Urlop ten
nalezy zglosi¢ do Wydzialu Kadr, najpézniej w dniu rozpoczecia pracy. Zgloszenie moze zostac
dokonane za posrednictwem s$rodkow porozumiewania si¢ na odleglos¢, w tym réwniez za
posrednictwem wiadomosci sms. Dyrektor moze odmoéwic zgody na wykorzystanie urlopu ,,na
zadanie” ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci, ktore powoduja, ze interes pracodawcy wymaga
obecnosci pracownika w pracy w danym dniu.

§ 46.

Pracownikom, ktorzy podnosza kwalifikacje bez skierowania, pracodawca moze udzieli¢ bezplatnego
urlopu szkoleniowego i zwolnienia z czg$ci dnia pracy w wymiarze ustalonym na zasadzie
porozumienia stron.

§ 47.

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie
spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy Osrodka.

2. Urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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Rozdzial XII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 48.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac karg
upomnienia lub karg¢ nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenia pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu
alkoholu (lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu) lub spozywanie alkoholu (lub §rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu) w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé karg
pieniezna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pienig¢zne nie
moga przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu ustawowych potracen.

§ 49.

. Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia informacji o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigey, od dnia kiedy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

2. Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
rodzaju naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopnia winy pracownika i jego dotychczasowego
stosunku do pracy.

. Jezeli z powodu nicobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 50.

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

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 51.

. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Kare uwaza sie za niebyla po roku nienagannej pracy i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika. W uznaniu osiagni¢¢ w pracy i nienagannego zachowania pracodawca moze, z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej, anulowaé karg
wezesnie;.
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3. Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec
pracownika innych srodkéw oddziatywania.

§ 52.

Pracownik nie zrzeszony w zwiazku zawodowym ma prawo do obrony swoich praw na zasadach
dotyczacych pracownikéw bedacych czlonkami zwiazku, jezeli wybrana przez niego zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazi zgode na obrong jego praw pracowniczych.

Rozdzial XIII
Termin i spos6b wyplaty wynagrodzenia

§ 53.

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace lub innego aktu,
stanowigcego podstawe nawiagzania stosunku pracy, ustalone odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i
jakosci wykonywanej pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

§ 54.

1. Wynagrodzenie pracownikow wyptacane jest z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy wyplacane sa w najblizszym terminie platnosci
przypadajacym po dacie ustalenia ich wysokosci, chyba ze Pracodawca wskaze inny termin
wyplaty tych $wiadczen.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na wskazany przez pracownika rachunck
bankowy lub gotowka w kasie Osrodka — po ztozeniu przez pracownika odpowiedniego pisemnego
whniosku.

4. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

5. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
podnoszenie wydajnosci i jakosci wykonywanej pracy, samodzielnos¢ i kreatywnos¢ w realizacji
zadan, uzyskanie szczego6lnych osiagnie¢ i efektow w pracy pracownikowi moga by¢ przyznawane
nagrody i wyrdznienia.

Rozdzial XIV
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposéb informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym

§ 55.

Pracodawca i Pracownik zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 56.

|. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i
techniki. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy i
przeciwpozarowymi oraz sposobami minimalizowania ryzyka zawodowego;
2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
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3) zapewniaé przestrzeganie przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych poleceri;

4) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikdw, biorge pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

5) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy;

6) uwzgledniac¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

7) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

9) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej;

10) kierowa¢ pracownikow — w terminach, wynikajacych z za$wiadczen lekarskich — na
profilaktyczne badania lekarskie;

11) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

12) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

. Osoby kierujagce  pracownikami  (kierownicy/koordynatorzy  poszczegolnych  komoérek

organizacyjnych, wicedyrektorzy nadzorujacy oraz Dyrektor Osrodka) zobowigzane sa w

szczegolnoscei:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpicczenstwa i higieny pracy;

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

3) organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikoéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych oraz przystepowac do
wymaganych przez pracodawce testow;

2) wykonywac prac¢ w sposob zgodny z zasadami i przepisami oraz stosowac si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazdwek bezposrednich przetozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) stosowa¢ S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagroZzeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspoidziataé z pracodawcg w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczensiwa oraz
higieny pracy.
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§57.

. Jezelt warunki wykonywania pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. |
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przelozonego.

. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia, o
ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 58.

. Pracodawca ma obowigzek dostarczy¢ pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy odziez,
obuwie robocze i $rodki higieny osobiste;j.

Przydziatl §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okreslaja zasady
przydziatu pracownikom Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie $rodkdéw ochrony
indywidulanej, odziezy i obuwia roboczego oraz s$rodkow higieny osobistej, stanowiace
zalgcznik nr 12 do Regulaminu.

. Tabela przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

stanowi zalgeznik nr 13 do Regulaminu.

. W okresic obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, pracodawca
wyposaza pracownikow w odpowiednie srodki ochrony indywidualne;j.

§ 59.

. Osrodek ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko

zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed

zagrozeniami na zajmowanym stanowisku pracy podczas instruktazu stanowiskowego oraz

kazdorazowo w razie:

1) przenoszenia pracownika na inne stanowisko pracy;

2) wprowadzania na danym stanowisku zmian warunkdw techniczno-organizacyjnych lub procesu
technologicznego;

3) wprowadzania do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo
niebezpiecznych lub zmienianych narze¢dzi, maszyn i innych urzadzen.

. O ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana pracg informuje pracownikow inspektor

bhp.

. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z karta oceny ryzyka zawodowego na zajmowanym

stanowisku pracy, potwierdza ten fakt swoim podpisem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z oceng i

analiza ryzyka zawodowego stanowi zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

§ 60.

. W Osrodku nie wykonuje si¢ prac szczeg6lnie niebezpiecznych.

. W Osrodku nie wykonuje si¢ prac, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegolnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego i powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie
osoby, w celu zapewnienia asekuracji.
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Rozdzial XV
Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi

§ 61.

1.Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2.Szczegdtowe zasady przeciwdzialania mobbingowi okresla Regulamin Antymobbingowy w
Osrodku Rozwoju Edukacji mobbingowi w Osrodku, stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia nr |
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji z dnia 25 stycznia 2016 r.

Rozdzial XVI
Ochrona pracy kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig oraz uprawnienia
pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 62.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia okreslonych przepisami wydanymi na podstawie art.

176 § 2 Kodeksu pracy. Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy i kobietom karmigcym

dziecko piersig stanowi zalgcznik nr 9 do Regulaminu.

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

. Kobiety w cigzy lub kobiety karmiacej dziecko piersia nie wolno bez jej zgody delegowal poza

state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

. Kobiete w cigzy lub kobiet¢ karmigca dziecko piersig przenosi si¢ do innej pracy, a jezeli to

niemozliwe, zwalnia na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy z zachowaniem

dotychczasowego wynagrodzenia, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2
Kodeksu pracy, wzbronionej kobietom w cigzy lub kobietom karmigcym dziecko piersig bez
wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne;

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, z ktorego wynikajg przeciwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy.

. Jezeli zmiana warunkoéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu

pracy lub przeniesienie kobiety w cigzy lub karmiagcej dziecko piersig do innej pracy powoduje

obnizenie wynagrodzenia, przystuguje jej dodatek wyréwnawczy.

. W przypadku braku mozliwosci przeniesienia kobiety w cigzy lub karmiacej dziecko piersig do

innej pracy Pracodawca zwalnia ja na czas niezbgdny z obowigzku $wiadczenia pracy.

. Kobieta w ciazy lub karmiaca dziecko piersig w okresie zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy

zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie kobiety w cigzy lub karmiacej dziecko piersia

do innej pracy, skrécenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy,

Pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ ja przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w

umowie o prace.

. Pracodawca jest obowiagzany udzieli¢ kobiecie w ciazy zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza

badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie mogag by¢

przeprowadzone poza godzinami pracy. Za nieobecno$¢ w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

10.Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

11.Czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego przez kobiet¢ w cigzy nie moze jednorazowo

przekracza¢ 50 minut, po ktérym powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do
czasu pracy.
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§ 63.

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie lat 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody:
1) delegowac poza state miejsce pracy;
2) zatrudnia¢ w porze nocnej;
3) zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy;
4) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 64.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersia wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek
pracownicy, udzielane tgcznie.

2. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 4 godzin dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna
przerwa na karmienie.

3. Pracodawca udziela pracownicy, na jej wniosek zawierajacy o$wiadczenie o fakcie karmienia
piersig, zgody na przerwy w pracy przeznaczone na karmienie.

§ 65.

1. Pracownikowi wychowujacemu dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia przystuguje prawo
do zastosowania wobec niego elastycznej organizacji pracy.

2. Whiosek nalezy zlozy¢ w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 21 dni
przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracodawca informuje pracownika o uwzglednieniu lub przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

4. Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik nr 10 do Regulaminu.

§ 66.

W Osrodku nie zatrudnia si¢ pracownikow miodocianych.

Rozdzial XVII
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 67.

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowo$é¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu obowigzujgce w Osrodku, okreslone sa w zalgczniku
nr 2 do Regulaminu.
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Rozdziat XVIII
Wspolpraca pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi

§ 68.

Pracodawca wspotpracuje ze zwiazkami zawodowymi na podstawie art.7 ust | ustawy z dnia 23
maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych ( Dz. U. z 2025 r. poz. 440), zgodnie z ktorym w zakresie
praw i interesow zbiorowych zwiazki zawodowe reprezentuja wszystkich pracownikow,
niezaleznie od ich przynaleznosci zwiazkowe;j.

Rozdzial XIX
Przepisy koncowe

§ 69.

. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor, Wicedyrektorzy oraz

kierownicy/koordynatorzy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy -

Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie.

§ 70.

. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal on

ustalony.
Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w
sposob zwyczajowo przyjety w Osrodku.

. Z dniem wejsScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin pracy, stanowiacy

zalgcznik do zarzadzenia nr 51/2023 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 18
pazdziernika 2023 r.

Zalaczniki do regulaminu:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

Zalacznik nr 1 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu;

Zalacznik nr 2 — Przepisy o rdwnym traktowaniu w zatrudnieniu;

Zatacznik nr 3 — Karta obiegowa;

Zatacznik nr 4 — Tygodniowy wymiar i rozktad czasu pracy;

Zatgcznik nr 5 — Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i wniosek pracownika o
odbior czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych;

Zatgcznik nr 6 — Polecenie wykorzystania czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych
Zatacznik nr 7 — Wniosek o urlop/zwolnienie od pracy;

Zatacznik nr 8 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng i analiza ryzyka
zawodowego;

Zalgcznik nr 9 — Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy i karmigcym piersiag dziecko;
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10) Zalgcznik nr 10 — Wniosek o elastyczny czas pracy
11) Zatacznik nr 11 — Wniosek pracownika o prace zdalng okazjonalng
12) Zatgcznik nr 12 — Zasady przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego
13) Zalacznik nr 13 — Tabela przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego
DYREKTOR _
Osrodka Rozwoy E ri:& w \farszawie
.‘r"j- Suche .n't'f\'

podpis Dyrektora
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Zatlacznik nr 1
do Regulaminu pracy ORE

Imig i NaZWiSKO PrACOWNIKA .........ccociririmmmnmsismismiesssisissssmsmstssssssssssasssosess

Oswiadczenie
Potwierdzam , ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia/zatrudnieniem* w Osrodku Rozwoju

Edukacji w Warszawie

NA STANOWISKUL .ttt
zostatem zapoznany z:

1) regulaminem pracy;

2) przepisami bhp i ppoz;

3) zakresem informacji objetych tajemnica;

4) regulaminem antymobbingowym;

5) informacjg dot. celow i zakresu stosowania monitoringu wizyjnego.

podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu pracy ORE

Artykut
k.p.

Tres¢ przepisu

Art. 9§ 4

Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumief zbiorowych, regulaminéw oraz
statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w
zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 117

Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to w
szczegdlnosci réwnego traktowania kobiet i mgzczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosei ze wzglgdu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okre$lony lub nicokreslony, zatrudnienie w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 §

Postanowienia umdéw o prace i innych aktéw, na podstawic ktdrych powstaje stosunek pracy, naruszajgce zasadg
réwnego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi
charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 183

§ 1. Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresic nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio,
z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl,
jest lub mégtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podijgtego dzialania wystgpujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie
niekorzystna sytuacja w zakresic nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obicktywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggnicty, a
$rodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.
§ 5.8 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze;

@ dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, lub

nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosei pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6.§ 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, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgeej, upokarzajacej lub
uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).
§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjgcie przez niego
dziatan przeciwstawiajacych si¢ 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 si¢ rdéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktdrego skutkiem jest w
szczego6lnoscei:
odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,
@A niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu [ub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg
pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:
B niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,
B wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi pracownikow,
B stosowaniu Srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek lub
niepelnosprawnosé pracownika,
A ustalaniuv warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
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szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglgdnieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony czas,
zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 183a § 1. przez zmnigjszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowec. a takzc
organizacje, ktorych etyka opicra si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na
religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu
zrdznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera si¢ na religii. wyznaniu lub
$wiatopogladzie.

Art. 18

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

§ 2. Wynagrodzenie, o kiorym mowa w § |, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace. ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18

§ 1. Skorzystani¢ przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nic moze powodowac jakichkolwick negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawcg.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajgcemu z uprawniefn przystugujacych z tytulu naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § | i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawcg, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawic odrgbnych
przepisow.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze
powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych
takag samg lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 677

§ 1. Pracownik wykonujgcy pracg¢ zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresic nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem
odrebnosei zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

§ 2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej, jak rowniez
z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Art. 94
pkt.2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na plec, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, religig,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i diugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespofu wspoipracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiednigj sumy
tytulem zados$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg. ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z podaniem przyczyny. o ktorej
mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu pracy ORE

KARTA OBIEGOWA

(pieczg¢ pracodawcy )

Imi¢ i nazwisko pracownika  .....

Stanowisko

Data zakonczenia pracy

Warszawa, ................... r.
(miejscowos( i data)

e/ 2025

(nr ewidencyjny)

(podpis pracownika kadr)

Rozliczenie w poszezeg6Inych komdrkach organizacyinych:

Data

Nazwa komorki organizacyjnej
(stanowisko)

Uwagi

Podpis upowaznionego
pracownika

D e
Wicedyrektora ORE w Warszawie

p. kierownik wydziatu ...................
(komoérka organizacyjna zatrudniajagca)

p. kierownik wydziatu ...................
(Wydziat Finansowo-Ksiggowy)

p. kierownik wydziatu ...................
(Wydziat Administracji)

Inspektor Ochrony Danych

Obstuga Informatyczna CiE

Archiwum Zakladowe

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Spraw Obronnych




(nazwisko i imi¢ pracownika)

Tygodniowy wymiar i rozktad czasu pracy

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

Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy ORE

Dni tygodnia Praca od godz. — do godz.

Liczba godzin

Poniedziatek

Wtorek

Sroda

Czwartek

Piatek

Sobota

L.aczna liczba godzin pracy

(podpis kierownika/koordynatora) (data i podpis pracownika)

Akceptuj¢

Dyrektor/wlasciwy Wicedyrektor
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy ORE

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH!

Polecam Pani/Panu ...........cccovivveiiiiiiaiiiiiinannnennn, wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
wdniv/dniach ... w godzinach: od ...............ooaie do.ccvenennnnnn.

Podpis kierownika/koordynatora komorki Podpis wicedyrektora / Dyrektora
organizacyjnej

Weryfikacja czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu/dniach
............................................... w  godzinach ............................. na  podstawie
przedstawionych mi przez pracownika dokumentow:"

Podpis kierownika/koordynatora komorki organizacyjnej
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WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH"

Prosze o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego od pracy:
wdniw/dniach ..., w godzinach

w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych:
wdniu/dniach ... w godzinach

Podpis pracownika

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY"

Akceptacja bezposredniego przelozonego Akceptacja wicedyrektora

Dyrektor ORE

i Polecenic musi zosta¢é wydane nie pdzniej niz w momencie przystapienia przez pracownika do pracy w godzinach
nadliczbowych;

ii Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych musi uwzgledniaé szczegdlne potrzeby pracodawcy.

it Weryfikacji czasu pracy dokonuje bezposredni przetozony — kierownik/koordynator komorki organizacyjnej, wicedyrektor
lub dyrektor, ktory sktadajgc podpis potwierdza fakt wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych;

v Dokumentami potwierdzajgcymi wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w szczegolnosci sg: listy obecnoscei,
dokumentacja formy doskonalenia, wydruk prezentacji, inne dokumenty wytworzone podczas wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych;

v W przyjetym okresie rozliczeniowym;

vi Nigpotrzebne skreslic.
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Zalkacznik nr 6
do Regulaminu Pracy ORE

imig i nazwisko pracownika

stanowisko pracownika

komdrka organizacyjna

POLECENIE WYKORZYSTANIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH!

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych:

W ANIACK 1. ittt e et ae s ea s e eassesss s baas st e bss e s s e e ase s e s e e s s es s s £ es s e s e em s s e e e emsendn Abeebse e sse e atens e stnneennaesra

W BOAZINACKH .tviviiviiii ettt sttt st b b asd bbb b st e e st e ehd st s bt e et e et et
udzielam Pani/Panu” czasu wolnego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, co stanowi tacznie ................ dni/godzin"

Polecenie wykorzystania czasu wolnego dotyczy:
Ania/OKIeSU" ..icssmsssusisssssssnssnsissesisiassosssmsusansansssssssns

W g0dziNach 0d .....cocvvrivieiiieceniiiiienereeceeereeeriesiees QO e eerrs et eeesae e smasnereseaennens

Dyrektor ORE

Przyjmuj¢ do realizacji:

Podpis pracownika, data

' Polecenie wypelnia kierownik/koordynator komérki organizacyjnej
i Niepotrzebne skresli¢
'Niepotrzebne skresli¢
"Niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy ORE

WNIOSEK O URLOP/ZWOLNIENIE OD PRACY
wypoczynkowy, okoliczno§ciowy, opieka na dziecko (art. 188 Kp), opiekunczy (art. 173' Kp),
z powodu dzialania sity wyzszej (art. 148' Kp), szkoleniowy, bezplatny

Imig i nazwisko pracownika: .............ocoiiiiiii
StanOWISKO: ...vi i
Wydzial/Zespot: .. ..o
Prosz¢ o udzielenie w terminie: od ...............ccooiin. dO

Iacznie liczba dni/godzin: ...t

urlopu/zwolnienia od pracy (zaznaczy¢ wlasciwy, pozostale przekresli¢):

a) wypoczynkowego naleznego zarok ........... X

b) okolicznoSciowego Z tytuttl ... ..ooeviii i (nr dokumentu / aktu);
¢) z tytulu opieki nad dzieckiem (art. 188 KP) w wymiarze: ........ godz./dni;

d) opiekunczego (art. 173' Kp) w wymiarze: ........ dni wskazujgc jednoczesnie nastgpujace dane:

osoba wymagajaca osobistej opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych:
..................................................... (imig i nazwisko)

przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia:

stopien pokrewienstwa z pracownikiem wyzej wskazanej osoby wymagajacej osobistej opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych: ..............oooiin

adres zamieszkania osoby wymagajacej osobistej opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych,  jeSli  osoba ta  nie  jest czlonkiem  rodziny  pracownika:

e) zpowodu dziatania sity wyzszej (art. 148' Kp) w wymiarze ........... godz./dni;

f) szkoleniowego Z tytuhu ..o :
g) bezplatnego.

Jestem $wiadoma/$wiadomy, Ze z urlopu moge korzysta¢ po otrzymaniu zgody Dyrektora.

podpis pracownika
Whiosek popieram
Wyznaczam .......... do zastgpowania ............ w czasie nieobecnosci

podpis kierownika/koordynatora wydziatu/zespotu Akceptacja Dyrektora

podpis pracownika kadr
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Zalgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy ORE

OSWIADCZENIENIE O ZAPOZNANIU SIE Z OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

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

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIENIE O ZAPOZNANIU SIE Z OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Ja, nizej POdPISANY.......oevuiriiiiiiirriiiiii e , zatrudniony w Osrodku
Rozwoju Edukacji w Warszawie o$wiadczam, ze w dniu ..........coeeiiviiiiiiiiiiinnnnnnn.. zostatem
poinformowany o  ryzyku  zawodowym = zwigzanym z  pracg na  stanowisku
i zobowigzuje si¢ przestrzega¢ warunkow

i wskazan zawartych w ocenie ryzyka zawodowego.
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Zalgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy ORE

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
W CIAZY | KARMIACYM DZIECKO PIERSIA

Kobietom w cigzy zabrania si¢:

1) recznego podnoszenia i przenoszenia przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

2) recznego przenoszenia materiatow ciektych — goracych;

3) prac w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, chyba ze czas
spedzony w pozycji stojacej nie bedzie jednorazowo przekraczac 15 minut, a po tym czasie
nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

4) prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, chyba ze czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie bedzie
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, a po 50 minutach bedzie nastgpowac co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

5) prac na wysokosci;

6) wchodzenia i schodzenia po drabinach.

Kobietom karmigcym dziecko piersig zabrania sig¢:

1) recznego podnoszenia i przenoszeniea przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg — przy pracy statej;
b) 10 kg — przy pracy dorywczej;
C) recznego przenoszenia materiatdw cieklych — goracych.
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy ORE

(miejscowo$c, data)

(imie i nazwisko Pracownika)

(stanowisko)

Dyrektor
Osrodka Rozwoju Edukacji

Whiosek o elastyczng organizacje pracy

Na podstawie art. 188' § 1 Kodeksu pracy wnoszg¢ o elastyczng organizacje pracy:

1)

2)

3)
4)

5)

imie 1 nazwisko dziecka ..........cocooviiiiniiiiiiiiinn, data urodzenia .....................
przyczyna korzystania z elastycznej organizacji pracy: ..........c.oeeeeivveerineisererniieiianns
termin rozpoczecia korzystania z elastycznej organizacji pracy: ........co.oeeevevevinennnnn.
termin zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy: ..........cocceeveevriinnnnnns
rodzaj elastycznej organizacji pracy: .. .ussscesssnanssumsidsi Sris s s ssssie
(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 11
do Regulaminu Pracy ORE

............................................. T.
(miejscowosé, data)

(stanowisko)
WNIOSEK PRACOWNIKA
dot. pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie
(w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Na podstawie art. 67°* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy zwracam si¢ z wnioskiem o
udzielenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy zdalnej w terminie ..................... ... , tj. w Iacznej
liczbie dni roboczych: ........

Praca zdalna bedzie wykonywana: w moim miejscu zamieszkania, tf. ... ... .......cc o o. ...

/w miejscu innym niz moje miejsce zamieszkania, fj. ... ..........cc oo voeeria ¥l

Jednoczesnie o$wiadczam, ze:
1) we wskazanym wyzej miejscu wykonywania pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do
wykonywania tej pracy,
2) zapoznatem si¢ z zasadami poufnosci i procedurami ochrony danych osobowych obowigzujgcymi
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie i zobowigzuje sig do ich przestrzegania,
3) zapoznalem si¢ z oceng ryzyka zawodowego i informacjg dot. zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

(podpis Pracownika)
*Niewlasciwe skresli¢ oraz uzupemic poprzez wskazanie adresu miejsca wykonywania pracy zdalne;j.

Opinia bezposredniego przetozonego/kierownika
pozytywna/negatywna (uzasadnienie odmowy)

(data, podpis wicedyrektora)
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Zalacznik nr 12
do Regulaminu Pracy

Zasady przydzialu pracownikom O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
srodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéow
higieny osobistej

§1.

Zasady przydzialu pracownikom Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow higieny osobistej, zwane dalej ,,zasadami”, okre$laja:

1) zasady przydzialu pracownikom Og$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwanymi dalej
»pracownikami”:

a) Srodkdéw ochrony indywidualnej,

b) odziezy i obuwia roboczego,

c) $rodkéw higieny osobistej;

2) s$rodki ochrony indywidualnej;

3) stanowiska pracy, na ktdrych jest niezbgdne stosowanie odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej;

4) rodzaje, normy przydziatu i przewidywane okresy uzywania odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej przystugujacych pracownikom wyKkonujgcym prace na
stanowiskach pracy, o ktorych mowa w pkt 3;

5) stanowiska pracy, na ktorych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzywania przez pracownikéw wlasnej
odziezy i obuwia roboczego;

6) zasady wyptaty i ustalania wysokosci ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy
i obuwia roboczego;

7) zasady wyptlaty ekwiwalentu pieni¢znego z tytutu prania odziezy roboczej;

8) stanowiska pracy, na ktdrych przydziclane sa $rodki higieny osobistej, oraz rodzaje i normy

przydziatu tych srodkow.
§2.

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, niezbednych do stosowania na stanowisku pracy.

2. Przydzial $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego jest dostosowany do
charakteru i warunkéw pracy, wystepujacych na stanowisku pracy oraz zakresu czynnosci faktycznie
wykonywanych przez pracownika.

3. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz §rodki higieny osobistej sa przydzielane
pracownikowi nieodptatnie.

4. Na wniosek bezposredniego przetozonego, kierownik Wydziatlu Administracyjnego - w uzgodnieniu
z pracownikiem wykonujagcym zadania stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy w Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie - moze wyrazi¢ zgode na przydzial odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
wykonujgcemu pracg na stanowisku pracy nieujgtym w Tabeli przydziatu srodkow stanowiacej zatacznik

do Regulaminu Pracy.
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§ 3.

Stanowiska pracy, na ktoérych wymagane jest stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, rodzaje S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
przystugujacych na tych stanowiskach pracy oraz normy ich przydziatu okresla tabela przydziatu Srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego wraz z przewidywanymi okresami ich uzywania

oraz kwotami przystugujacego zwrotu za zakup odziezy.

§ 4.

Kartg przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw higieny
osobistej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do ,,zasad” prowadzi bezposredni przetozony pracownika,

ktoremu sg one przydzielone, lub osoba przez niego wyznaczona.

§5.

1. Pracownik jest obowigzany uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze zgodnie z ich przeznaczeniem i utrzymywac je w nalezytym stanie.

2. Przed uzyciem srodka ochrony indywidualnej, pracownik powinien zapoznal si¢ z instrukcja jego
uzywania, udostgpniong przez Pracodawcg.

3. Pracodawca zapewnia, aby $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielone

pracownikowi byly we wlasciwym dla niego rozmiarze.

§ 6.

1. Majgc na uwadze bezpieczenstwo pracownikdw:

1) $rodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych;

2) odziez i obuwie robocze sg uzywane do czasu uraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy - jednak nie dluzej niz przez wskazane w tabeli
przewidywane okresy uzywania.

2. Okres przewidywanego uzywania $rodkéow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
obejmuje petne miesigce. Okres ten liczy si¢ od dnia wydania pracownikowi Srodkéw ochrony
indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego.

3. Okres przewidywanego uzywania §rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
okreslony w tabeli przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez
pracownika byta nieprzerwana i trwata co najmniej miesiac.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslony w tabeli przewidywany
okres uzywania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przedtuza sig

proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§7.

1. Pracownik jest obowigzany niezwiocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego o przypadku
przedwczesnego zuzycia przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia

roboczego.
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W przypadku przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego komisja, o ktorej mowa w ust. 3,
sporzadza protokoét przedwcezesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego.

W sktad komisji sporzadzajacej protokot, o ktérym mowa w ust. 2, wchodza:

1) bezposredni przetozony pracownika;
2) pracownik komoérki organizacyjnej wiasciwej w sprawach przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

W protokole, o ktérym mowa w ust. 2, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do ,,zasad” ujmuje si¢ w
szczegolnosci:

1) $rodek ochrony indywidualnej albo odziezlub obuwie robocze, ktdre ulegly przedwczesnemu

zuzyciu;

2) powody wystapienia przedwczesnego zuzycia;

3) informacjg, czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika;

4) wniosek komisji o wydanie nowego s$rodka ochrony indywidualnej albo odziezy lub obuwia

roboczego.

W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy a zniszczenie nastgpito z winy
pracownika, obwigzany jest on uisci¢ kwote rowna niezamortyzowanej wartosci utraconej lub
zniszczonej odziezy.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, jest dotaczany do karty, o ktorej mowa w § 4.

Wydanie nowych $rodkéw ochrony indywidualnej albo odziezy lub obuwia roboczego nastepuje
najpdzniej w dniu uptywu przewidywanego okresu uzywania uprzednio przydzielonego $rodka ochrony
indywidualnej albo odziezy lub obuwia roboczego albo niezwlocznie po dniu sporzgdzenia przez komisjg
protokotu, o ktéorym mowa w ust. 2, zawierajagcego wniosek o wydanie $rodka ochrony indywidualnej

albo odziezy lub obuwia roboczego.

§8.

Pracownik jest obowiazany do zwrotu $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy albo ich
rownowartosci pienigznej obliczonej z uwzglgdnieniem stopnia zuzycia, jezeli przed uptywem okresu
przewidywanego uzywania nastapito rozwiazanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko pracy,

na ktérym odziez i obuwie robocze lub $rodki ochrony indywidualnej nie przystuguja.

2. Odziez i $rodki ochrony indywidualnej nie podlegaja zwrotowi w przypadku:

1) ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem pracownika na emerytur¢ lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy;
2) s$mierci pracownika;

3) gdy okres uzywania przekroczyt 75% okresu przewidywanego uzywania okreslonego w tabeli.

3. Obuwie, koszulki, spodnie i spodnice ze wzgledow higienicznych nie podlegajg zwrotowi.

1.

§9.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie

przydzielonych pracownikowi srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

2. Pranie i konserwacja odziezy roboczej mogg by¢ wykonywane przez pracownika we wiasnym zakresie.
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. Za pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

. W przypadku wykonywania czynno$ci taczonych z czynnosciami na innym stanowisku pracy
pracownikowi przystuguje jeden ekwiwalent pienigzny.

. Ekwiwalent pieni¢zny za pranic odziezy roboczej wyptaca si¢ raz w roku kalendarzowym do dnia 31
grudnia danego roku.

. Wysokos¢ przystugujacego ekwiwalentu pienigznego oblicza si¢ proporcjonalnie jako stosunek liczby dni
roboczych, w ktorych dany pracownik byt obecny w pracy, do liczby dni roboczych
w danym miesigcu. Do liczby dni roboczych, w ktérych pracownik nie by} obecny w pracy, nie wlicza sig
dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w zwigzku z odbiorem czasu wolnego za pracg wykonywang
w godzinach nadliczbowych jak réwniez czasu kiedy pracownik przebywat na urlopie wypoczynkowym.

. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy otrzymuje ekwiwalent pienigzny
w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.

. Podstawg wyptaty ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej jest imienny wykaz
pracownikéw wraz z wysokoscig przystugujacego ekwiwalentu pienigznego sporzadzony przez Wydziat

Administracyjny oraz Centrum Szkoleniowe w Sulejowku w terminie do 22 grudnia danego roku.

§ 10.
. Pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownika, za jego zgoda wyrazona na pismie, wlasnej odziezy i

obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
. Za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienig¢zny.

Ekwiwalent jest wyptacany jednorazowo na zakup odziezy roboczej.

§11.
. Pracownikowi przystuguja srodki higieny osobistej.

. W przypadku wykonywania czynno$ci taczonych z czynnosciami na innym stanowisku pracy srodki

higieny osobistej przystuguja tylko na jednym stanowisku pracy.
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Zalacznik nr 1
do zasad przydziatu pracownikom O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie $rodkow ochrony indywidualne;j,
odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw higieny osobistej

Karta przydzialu odziezy ochronnej oraz §rodka higieny indywidualnej

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko pracownika, nazwa komorki organizacyjnej)

data rozpoczgcia pracy................... Stanowisko Pracy .......c..ccceeeeevevernnee. wymiar etatu ............
Przydzial
[o$¢
. . . Dat i
Lp. [Nazwa odziezy ochronnej/$rodka higieny Okres wyc?a?li a POdplS_k Uwagi
indywidualnej uzytkowania (szt./opak./p pracownika
ar/kpt.)
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Zalacznik nr 2
do zasad przydziatu pracownikom Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
$rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow
higieny osobiste]

Protokol przedwczesnego zuzycia odziezy,
obuwia roboczego lub srodka ochrony indywidualnej

(imi¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego):

po dokonaniu oglgdzin stwierdzita przedwczesne zuzycie:

(imie i nazwisko pracownika)
Wymienione odziez robocza/obuwie robocze/srodek ochrony indywidualnej ulegly przedwczesnemu zuzyciu z

powodu:

Whnioskuje o wydanie pracownikowi nowej odziezy roboczej/nowego obuwia roboczego/nowego

$rodka ochrony indywidulanej.

Data i podpis Inspektora BHP
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Zalgcznik Nr 13
do Regulaminu Pracy ORE

Tabela przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
wraz z przewidywanymi okresami ich uzywania oraz kwotami przyslugujacego zwrotu za
zakup odziezy

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Liczba Przewidywany Kwota
(wykonywane R — Odziez i obuwie okres uzywania: ekwiwalentu
czynnosci) robocze (R) - w miesigcach (M) pieni¢Znego za
O - Srodki ochrony - w okresie zakup odziezy
indywidualnej (O) zimowym (OZ) badz obuwia (z})
- do zuzycia (DZ)
R - ubranie robocze | 2 kpl. 24 M nie dotyczy
(dwuczeséciowe)
R — czapka zimowa 1 szt. 36 M nie dotyczy
R — czapka letnia 1 szt. 36 M nie dotyczy
R — koszula z krotkim | 2 szt. 12M nie dotyczy
1 Dozorea/straznik rekawem
mienia R - koszula biala | 2 szt 12M nie dotyczy
bawelniana
R — rekawice robocze 12 par 12M nie dotyczy
¢ - ptaszez | 1 szt 36 M nie dotyczy
przeciwdeszczowy
R - obuwie robocze 1 szt. 12M 150
lekkie
R — obuwie robocze | 1 szt. 20z 250
zimowe
R — kurtka zimowa 1 szt. 307 nie dotyczy
R - polar 1 szt. 24 M nie dotyczy
R — ubranie robocze | 2 kpl. 12M nie dotyczy
(dwuczgsciowe)
R — czapka zimowa 1 szt. 30Z nie dotyczy
R — czapka letnia 1 szt. 36 M nie dotyczy
R - koszula z krotkim | 2 szt. 12M nie dotyczy
rekawem
2 Rzemieslnik R — koszula flanelowa z | 2 szt. 12M nie dotyczy
dhlugim rekawem
O — reckawice ochronne | 12 szt DZ nie dotyczy
(do ustalenia zZ
bezposrednim
przetozonym)
R — obuwie robocze 1 szt. 12M 150
lekkie
R - obuwie robocze | 1 szt. 207 250
zimowe
O — kurtka zimowa 1 szt. 30Z nie dotyczy
O — ochronniki stuchu (z | 1 szt. DZ nie dotyczy
tlumieniem 20-30 dB)*
0O - potmaska | | szt. DZ nie dotyczy
przeciwpylowa (do
ustalenia z
bezposrednim
przetozonym)
O — okulary ochronne 1 szt. DZ nie dotyczy
O - nakolanniki* [ szt. DZ nie dotyczy
R — fartuch roboczy 2 szt. 12M nie dotyczy
3 Wozna/sprzataczka R — obuwie robocze | para 24 M 150
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R — polar* 1 szt. 12M nie dotyczy
O - rekawice gumowe 12 par DZ nie dotyczy
R - koszula Dbiala | 2 szt. 12M 250 za 2 szt.
bawemiana z dlugim
Kierowca rekawem**
R — obuwie 1 para 12M 150
R — rekawice robocze 2 pary 24 M nie dotyczy
O - okulary z filtrami | 1 szt. 36 M 300
chronigcymi przed
ol$nieniem stonecznym
R — fartuch roboczy 2 szt. 24 M nie dotyczy
Pracownik obstugujacy | R - rekawice robocze 2 pary 12M nie dotyczy
magazyn R — obuwie robocze* 1 szt. 24 M 150
R —polar* 1 szt. 24 M nie dotyczy
R —kurtka* 1 szt. 30Z nie dotyczy
R - fartuch roboczy 2 szt. 24 M nie dotyczy
O - rgkawice robocze | 20 szt. DZ nie dotyczy
Pracownik archiwum | bawelniane (do ustalenia
zakladowego/biblioteki | z bezposrednim
przetozonym)
R - bezrgkawnik | 1 szt. 24 M nie dotyczy
ocieplany
O — maska FFP2 lub | 12 szt. DZ nie dotyczy
pétmaska z filtrem FFP2
(do ustalenia z
bezposrednim
przetozonym)
R — fartuch roboczy 2 szt. 24 M nie dotyczy
Operator urzgdzen O — maska FFP2 12 szt. DZ nie dotyczy
poligraficznych R - rckawice robocze | 5 par DZ nie dotyczy
bawelniane (do ustalenia
z bezposrednim
przetozonym)
R — kamizelka kelnerska | 2 szt. 24 M nie dotyczy
R — spodnie/spédnica 2 szt. 24 M nie dotyczy
Kelner R — koszula Dbiata | 2 szt 12M nie dotyczy
bawelniana
R — fartuch/zapaska 2 szt. 24 M nie dotyczy
R — obuwie robocze 1 szt. 12M 150
R - kitel/bluza kucharska | 2 szt. 24 M nie dotyczy
R — spodnie kucharskie 2 szt. 24 M nie dotyczy
R — fartuch/zapaska 2 szt. 24 M nie dotyczy
Kucharz/pomoc O — fartuch ochronny | 2 szt. DZ nie dotyczy
kuchenna cerat()wy
R — czapka kucharska 2 szt. 24 M nie dotyczy
R - obuwie | 1 szt. 12M 150
antyposlizgowe
R - rekawice kuchenne 1 szt. 12 M nic dotyczy

*Dotyczy pracownikow zatrudnionych w Sulejowku
“*Dotyczy kierowcow samochodéw os
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