Zarzadzenie nr 12/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie
z dnia 27 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie

Na podstawie art. 1042 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2022
r. poz. 510 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin Pracy Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Stawnie w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Stawnie wchodzi w Zycie
po uplywie dwéch tygodni od dnia opublikowania na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej gops.slawno.ibip.pl/public

§3

Traci moc zarzadzenie Kierownika Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
nr 28/2020 z dnia 7 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie

§4

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawnie

Z-ca Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
(-) Kamila Janyga



Zatqcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2023
Kierownika GOPS w Stawnie
z dnia 27 kwietnia 2023 r.

Regulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie zwany dalej
,Regulaminem” ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Stawnie.
Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu
na rodzaj pracy i stanowisko.

§2

Uzyte w Regulaminie pracy, zwanym w dalszej czgsci ,,regulaminem”, okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

pracodawca - Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Stawnie reprezentowany przez
Kierownika Osrodka;

pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy;

zaklad pracy - miejsce, w ktorym odbywa si¢ proces pracy, a obejmujaca sekcje
1 komorki organizacyjne;

przetozony - Kierownik albo Zastepca Kierownika;

pracownik wykonujacy funkcje kierownicza — pracownik odpowiedzialny
za kierowanie 1 nadzér nad pracg pozostatych pracownikow;

stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne i wieloosobowe stanowiska
pracy wchodzace w sklad wydzialow, zgodnie ze strukturg organizacyjng Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie;

Osrodek — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Stawnie;

czas pracy - nalezy przez to rozumiec¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracys;
przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw 1 aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiagzki pracownikow 1 pracodawcow, a takze
innych opartych na podstawie powszechnie obowigzujacego prawa regulamindw,
statutow, uchwat, zarzadzen okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy;

10) swiadczenia — $wiadczenia realizowane w ramach dziatalnosci statutowej Gminnego

Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§3

Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc¢ regulaminu poprzez
zlozenie pisemnego oswiadczenia.

§4

W sprawach nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maj3
przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.



Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracownikow

§5
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen bezposrednich przetozonych i przetozonych wyzszego
szczebla, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub z postanowieniami
UMmowy O prace.

§6
1. Pracownik jest obowigzany, w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) realizowa¢ powierzone obowigzki w sposob bezstronny, kierujac sie¢ interesem
publicznym i dobrem wspo6lnym,

3) przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

4) nalezycie, terminowo i sumiennie wykonywa¢ polecenia dotyczace pracy wydane przez
bezposrednich przetozonych i przetozonych wyzszego szczebla,

5) przestrzegac przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego,

6) przestrzegac niniejszego regulaminu i ustalonego w osrodku porzadku, a takze innych
wewnetrznych aktéw normatywnych obowigzujacych u pracodawcy (statut,
regulaminy, zarzadzenia i inne),

7) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych,

8) dbac¢ o dobro zakladu pracy - pracodawcy, chroni¢ jego mienie, a w szczegolnosci
postugiwaé si¢ przydzielonym sprzetem, urzadzeniami i materialami biurowymi
W sposob racjonalny i oszczgdny,

9) zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode lub naruszy¢ jego dobre imig,

10) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i panstwowej okre§lonej w odrebnych przepisach,

11) chroni¢ pozyskane dane osobowe 0sob korzystajacych ze swiadczen,

12) przejawiac¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow poprzez kulturalne i zyczliwe
odnoszenie si¢ do nich,

13) dba¢ o wizerunek pracodawcy poprzez zyczliwe i kulturalne odnoszenie si¢ do osob
korzystajacych ze $wiadczen oraz przez noszenie ubioru stosownego do powagi
1 charakteru wykonywanych obowiazkow,

14) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

15) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach
oraz poprzez samo doksztatcanie zawodowe,

16) zna¢ aktualnie obowigzujace przepisy prawa, a tym samym dbac, aby decyzje dotyczace
interesOwW 0sob korzystajacych ze §wiadczen wydawane byty zgodnie z prawem,

17) stawi¢ si¢ na wezwanie bezposrednich przetozonych i przetozonych wyzszego szczebla,
gdy jego obecno$¢ jest niezbedna i1 konieczna do wykonania zadan niecierpigcych
zwloki,

18) wykonywac¢ obowigzki stuzbowe na terenie zaktadu pracy, w przypadku pracownikow
socjalnych oraz asystentow rodziny wykonujacych prace w przydzielonym rejonie
gminy Stawno, w razie koniecznosci realizowac¢ zadania z zakresu pomocy spotecznej
w rejonach innych pracownikow socjalnych i asystentéw rodziny,

19) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim wynikajacym z przepiséw prawa i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

20) korzystac z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w celach
stuzbowych,

21) przestrzegaé przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy,



22) dba¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sagsiedztwie i zabezpieczy¢
je po zakonczeniu pracy,

23) na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej pracownik wychodzacy
z zaktadu jest obowigzany podda¢ si¢ rewizji osobistej odziezy, wynoszonych
przedmiotow 1iteczek, w razie zaistnienia uzasadnionych podejrzen, ze pracownik
wynosi bez zezwolenia mienie pracodawcy.

2. Pracownikowi zabrania si¢:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

2) wnosi¢ i spozywac na terenie zakladu pracy napoje alkoholowe, narkotyki lub inne
srodki odurzajace, przebywaé¢ w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzié
do Osrodka po ich spozyciu,

3) wynosi¢ z zakladu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wlasno$¢ pracodawcy
bez zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej,

4) instalowania nielegalnego badz tez legalnego, ale niezaakceptowanego przez
pracodawce oprogramowania komputerowego,

5) uzywania stuzbowej poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§7
Do obowigzkéw pracownikéw wykonujacych funkcje kierownicze nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawna i terminowa realizacja postawionych celow i zadan w kierowanym obszarze,

2) sygnalizowanie pracodawcy probleméw uniemozliwiajacych realizacj¢ zadan,

3) prawidlowa organizacja pracy, doskonalenie jej metod i inicjowanie usprawnien,

4) kierowanie pracg podleglych pracownikéw i kontrola dyscypliny pracy,

5) sygnalizowanie pracodawcy naruszen przez pracownikéw postanowien niniejszego
regulaminu, w szczegdlnosci nieprzestrzegania czasu pracy,

6) wspotdziatanie z innymi sekcjami i komérkami organizacyjnymi.

§8

1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobow pracodawcy (sprzet biurowy, materialy eksploatacyjne,
publikacyjne itp.) sg wlasno$cig pracodawcy.

2. Wynoszenie przez pracownikow przedmiotow stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy
moze nastapi¢ wylacznie na podstawie zezwolenia pracodawcy badz osoby przez niego
upowaznione;j.

§9
Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) wykorzystywania adresu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie wylacznie
do celow stuzbowych,

2) wykorzystywania adresOw e-mailowych Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Stawnie (zgodnie z zasadami okreSlonymi w Instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi) wylacznie do celow stuzbowych.

§10
Pracownik zachowuje droge shuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjgcia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetenc;ji.

§11
Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie pracownika zajmujacego si¢ sprawami
personalnymi o wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych, ktére sa niezbedne
w trakcie trwania stosunku pracy 1 ktorych pracodawca ma prawo domagac si¢ od pracownika
zgodnie z Kodeksem pracy oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowiazujacego.

§12
Pracownik ma nast¢pujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,



2) do wynagrodzenia za prace,

3) do odpoczynku: w dniach wolnych od pracy-przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w zakladzie pracy oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do rownych praw z tytulu jednakowego wypehiania tych samych obowigzkow,
a szczegblnie do rownego traktowania w zatrudnieniu (zapisy o rownym traktowaniu
stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy),

6) wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co
najmniej przez okres sze$ciu miesigcy, z wnioskiem do pracodawcy o zmian¢ rodzaju
umowy o prac¢ na umowe o prac¢ na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne 1
bezpieczne warunki pracy,

7) do tworzenia organizacji pracownikow.

§13
1. Do obowigzkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:
1) ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;
2) ztozenie na zadanie Kierownika o$wiadczenia o stanie majatkowym.
2. W przypadku nieztozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej
na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub nagany.
§14
Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego
zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrbcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu 1 urzadzen;
3) uzyskanie wpisu w ,,Karcie obiegowe;j”.

Prawa i obowiazki pracodawcy
§15
Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowal prace w sposOb zapewniajagcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ pracownikom przydziatl i wykonywanie pracy zgodnie z tre$cig zawartej
umowy o prace, z zajmowanym stanowiskiem 1 zakresem czynnosci,

4) zorganizowac stanowiska pracy oraz dostarczy¢ pracownikom wszystkich niezbednych
do pracy przedmiotow, narzedzi i materiatow, oraz wyposazy¢ w Srodki ochrony
osobistej, odziez i obuwie robocze,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) przeciwdziata¢ mobbingowi,

7) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego i szanowac
godno$¢, dobra osobiste pracownikdw 1 nie dopuszcezac do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunku pracy,

8) zapozna¢ pracownikow z regulaminem pracy,



9) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ pracownikom godziwe wynagrodzenie,

12) stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow, a w razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy
z pracownikiem wyda¢ pracownikowi niezwlocznie swiadectwo pracy,

14) przyjmowac pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogoélnych
zaktadu pracy, wyjasnia¢ je i1 analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielac¢
rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom,

15) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Osrodka, w tym zapewnienie prawa do szkolen;

16) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

17) stosownie do mozliwosci, w miar¢ posiadanych $rodkow, zaspokajac socjalne potrzeby
pracownikow;

18) udostgpnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu (Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy);

19) informowanie pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu
oraz o wolnych stanowiskach pracy.

§16
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) datg urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

4) wyksztalcenie,

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

6) kwalifikacje zawodowe.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, zaleznie od danych osobowych,
o ktorych mowa w ust.1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numer PESEL pracownika.

3) numer rachunku ptlatniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb,
o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.



§17
Pracodawca ma prawo:
1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),
2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,
3) do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnoSci pracownikow oraz ich
egzekwowania,
4) do odsuniecia pracownikow od pracy, jezeli zajdzie uzasadnione podejrzenie,
ze sg niezdolni do pracy z powodu spozycia alkoholu, narkotykow lub innych srodkow
odurzajacych.

§18
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami,
3) nie ma znamion dyskryminacji czy mobbingu.
2. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest oddelegowanie
pracownika w ramach prowadzonych projektéw unijnych do §wiadczenia takiej samej pracy
jak okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami,
3) nie powoduje zwigkszenia liczby godzin pracy czy ilosci obstugiwanych klientow
lub rodzin,
4) nie ma znamion dyskryminacji czy mobbingu.
§19
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pienigdze 1 przedmioty wartosciowe.

Obowiazki pracownikow zwigzane z zachowaniem trzezwosSci
§20
1. Pracownik ma obowigzek zachowa¢ na terenie zaktadu pracy trzezwosc.
2. Pracownikowi nie wolno wnosi¢ na teren zaktadu pracy alkoholu oraz Srodkow
odurzajacych i substancji psychotropowych.
§21
1. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu nietrzezwosci
lub stanu po uzyciu alkoholu,
3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.
2. Za naruszenie obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ponosi odpowiedzialnosé¢
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
3. Udokumentowane informacje o naruszeniu obowigzku trzezwos$ci umieszcza si¢ w aktach
osobowych pracownika.
§22
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie przez
pracownikow podczas prac, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu



pracy srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych jest zabronione i stanowi ci¢zkie
naruszenie podstawowych obowiazkoéw pracownika.

Zasady postepowania w sprawach przestrzegania obowiazku
trzezwosci

§23
System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien w szczego6lnosci zapewnic,
1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zaktadu pracy
pracownikOw w stanie po spozyciu alkoholu,
2) niezwloczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy oraz
odsuwanie od pracy pracownikow, ktérzy dopuscili si¢ takiego przewinienia,
3) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikow.
System kontroli przestrzegania obowiazku trzezwosci powinien rdéwniez zapewnié
likwidacje wszelkich mozliwos$ci wnoszenia na teren zakladu pracy badz uzyskania tam
napojow alkoholowych oraz ich spozywania w czasie pracy.
§24

1. Pracownicy, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili si¢
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywali alkohol w czasie pracy, nie
moga by¢ dopuszczeni do pracy.

2. Kazdy pracownik wykonujacy funkcje kierownicza, ktéry ma uzasadnione podejrzenie
naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci ma prawo odsungé pracownika
od wykonywanej pracy lub nie dopusci¢ go do pracy oraz powiadamia
o tym bezposredniego przetozonego tego pracownika.

3. Wystarczajaca podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy
z konsekwencjami wynikajacymi z Kodeksu pracy jest stwierdzenie przez osoby
pelnigce nadzor nad pracownikami, ze =z zachowania pracownika, jego
wygladu, zapachu wynika, Zze jest w stanie po uzyciu alkoholu. Okolicznosci
stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci, a na jego zadanie nalezy zapewnié¢ przeprowadzenie badania
stanu trzezwosci.

4. Badanie stanu trzezwos$ci pracownika przy uzyciu alkomatu przeprowadzaja
wezwani przez Kierownika przedstawiciele organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego.

§25
1. Z czynnosci, o ktorych mowa w § 24, sporzadza si¢ protokoét podpisywany przez
pracownika, ktorego badanie dotyczy.
2. Protokol powinien w szczegdlnosci zawierac:
1) imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwoSci przez
pracownika,
2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia
przez niego obowigzku trzezwosci,
3) wskazanie dowodow,
4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.
3. Protokot nalezy sporzadzi¢ niezwtocznie, a jego odpis dorgczy¢ pracownikowi.

§26
Pracownicy wykonujacy funkcje kierownicza obowigzani sg do wezwania Policji
lub Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym znajduje si¢
W okolicznosciach zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu albo zagraza zdrowiu lub Zyciu innych
0s0Ob lub tez swoim zachowaniem daje powod do zgorszenia.



§27

W sytuacjach nienormowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie majg
przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

§28

Pracownicy wykorzystujacy samochody prywatne do celow stuzbowych sg traktowani jako
kierowcy. Badania kierowcow odbywayja si¢ w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

Uzywanie tytoniu i wyrobow tytoniowych

§ 29

Zgodnie z art. 5 ust 1 pkt 2 ustawy o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
1 wyrobow tytoniowych na terenie O$rodka zabronione jest palenie tytoniu, wyrobow
tytoniowych oraz e-papierosow.

o
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Rozdziatl 111
Organizacja pracy

§30
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych (stuzbowych).
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj. 3 miesigcy.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca 1 pracownik w indywidualnych umowach o pracg.
Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy sa soboty.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:
a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut,
b) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy
W pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
C) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy
W pracy trwajacej co najmniej 15 minut
Przerwy wliczane sg do czasu pracy.
Czas rozpoczecia 1 zakonczenia tej przerwy ustala pracodawca w porozumieniu
z pracownikami.
§ 31

Czas pracy pracownikoOw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. 2023
poz. 100 z pdzn. zm.)

1.
2.
3.

§32
Kierownik ma nienormowany czas pracy.
Wszyscy pracownicy pracujg w systemie jednozmianowym.
Sprzataczka rozpoczyna i konczy pracge codziennie od poniedzialtku do piatku
w godzinach 15.00 — 19.00.



4. Pozostali pracownicy (z wyjatkiem asystentow rodziny) objeci sg statym czasem pracy,
rozpoczynaja 1 koncza pracg o godzinie:

1) poniedziatek 8°° - 16°°

2) wtorek —piagtek 7°°-15°°

5. Asystenci rodziny objeci sg zadaniowym czasem pracy:

1) zadaniowy czas pracy jest wdrozony w ramach obowiazujacych u pracodawcy
norm czasu pracy,

2) czas pracy asystenta rodziny wyznaczony jest wymiarem jego zadan
1 ksztaltowany samodzielnie przez pracownika w taki sposob, aby uwzgledniat
podstawowe normy czasu pracy, okreslone w Kodeksie Pracy (8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy), przy czym jeden dzien w tygodniu asystent po§wigca na prace w biurze.

6. Czas niezbedny do wykonania powierzonych asystentowi rodziny zadan okresla z gory
pracodawca w porozumieniu z pracownikiem.

7. Jezeli w trakcie wykonywania zadania pracownik stwierdzi, ze nie jest obiektywnie
mozliwe wykonanie zadania w ramach obowigzujacych u pracodawcy norm czasu
pracy, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie pracodawce.

8. Wykonanie powierzonych asystentowi rodziny zadan rozliczane jest na podstawie
indywidualnej miesiecznej karty czasu pracy pracownika.

9. Pracownicy socjalni realizujg zadania z zakresu pomocy spolecznej i innych ustaw
na terenie zaktadu pracy oraz w wyznaczonych rejonach:

1) wywiad srodowiskowy pracownik przeprowadza w miejscu zamieszkania osoby
lub rodziny albo w miejscu ich pobytu, w dniach roboczych, w godzinach pracy
albo w innym terminie uzgodnionym z osobg lub rodzing, za zgoda pracodawcy,

2) czas pracy pracownika w rejonie wynosi dziennie 4 godziny, przez pozostate

4 godziny pracownik wykonuje prace na terenie zaktadu pracy,

3) pracownicy zamiennie wykonujg prace na terenie zaktadu pracy i w rejonach,

4) wyjscie w rejon i powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja
zarejestrowania w ewidencji wyjs$¢ stuzbowych prowadzonej przez pracownika
ds. kadr,

5) w sytuacjach wyjatkowych, w szczegolno$ci interwencji w $rodowisku,
po poinformowaniu bezposredniego przetozonego, a w razie jego nieobecnosci
przetozonego wyzszego szczebla, mozliwa jest zmiana przewidzianego w pkt
2 rozktadu czasu pracy.

10. Opiekunki oraz asystenci osobisci 0sob niepetnosprawnych sa objeci zadaniowym
czasem pracy:

1) czas pracy opiekunek oraz osobistych asystentow o0sob niepetnosprawnych
wyznaczony jest jego wymiarem zadan 1 ustalany przez pracownika socjalnego
ds. ustug spotecznych;

2) wykonywanie powierzonych opiekunkom i osobistym asystentom 0sob
niepetnosprawnych zadan rozliczany jest na podstawie dziennikow czynnosci
opiekunczych 1 asystenckich;

3) jezeli w trakcie wykonywania zadan pracownik stwierdzi, ze nie jest
obiektywnie mozliwe wykonanie zadania w ramach obowigzujacych norm
czasu pracy niezwtocznie zawiadamia o tym pracownika socjalnego ds. ustug
spotecznych,;

4) czas pracy opiekunek i osobistych asystentow o0sob niepetlnosprawnych jest
wyznaczony wymiarem zadan z uwzglednieniem norm czasu pracy okreslonych
w Kodeksie Pracy (8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie pieciotygodniowym tygodniu pracy).



1)

2)

3)

4)

§33
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy, w okresie
rozliczeniowym, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na polecenie bezposredniego
przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika.
Za pracg, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
rozliczeniowym.

§ 34
Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Za elastyczng organizacje pracy uwaza si¢ prac¢ zdalna, system
przerywanego czasu pracy, system skroconego tygodnia pracy, system pracy
weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie
wymiaru czasu pracy;
Whniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy;
Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyn¢ konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
1 mozliwo$ci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a nastepnie
informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym
terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku;
Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji
pracy, gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawa do korzystania przez
pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odméwi¢ i poinformowa¢ pracownika
o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu
do pracy.

§35

Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§36

Pracownik obstugujacy monitor ekranowy ma prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej
godzinie pracy przy komputerze wliczanej do czasu pracy.

§37

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 21:00 do godziny 7:00 dnia
nastepnego.

Rozdzial IV

Potwierdzenie obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy

1.

§ 38
Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego
rozpoczynania i koficzenia pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.



Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
O miejscu wytozenia listy obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przez
pracownika zajmujgcego si¢ sprawami personalnymi, przed rozpoczg¢ciem pracy.
Opuszczenie 1 powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja wpisu do ewidencji
wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych.
Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy.

§39

1. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.

2. Decyzje o uznanie spdznienia za usprawiedliwione podejmuje wtasciwy kierownik komorki
organizacyjnej.

§ 40

Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy 1 za nieusprawiedliwione spoznienie pracodawca
moze zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§41

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw

=

osobistych na jego wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego oraz akceptacji przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe
upowazniong.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.

. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 2

pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej cze¢$ci wynagrodzenia miesi¢cznego.
§ 42
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
Pracodawca zaktada i prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§43
Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku
pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody

bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy jest
zabronione.
Niedopuszczalna jest rdwniez samowolna zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych
godzin pracy bez zgody bezposredniego przetozonego.
Pracownik moze przebywa¢ na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody
Kierownika lub na jego polecenie.

§ 44

Pracownicy sg obowigzani dbac o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest do uporzadkowania
swojego stanowiska pracy, zabezpieczenia powierzonych mu narzedzi, sprz¢tu, dokumenty,
pieczect itp.

§ 45

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,
3) zamknigcia drzwi i okien.



§ 46

Zabrania si¢ wykonywania prac i uslug nie wynikajacych ze stosunku pracy w siedzibie
pracodawcy lub z wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy
bez wyrazenia jego zgody.

1)
2)

o1

10.

Rozdzial V
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 47
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:
kar¢ upomnienia;
kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego podob-
nie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez
Kierownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez Kierownika
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia si¢ naruszenia.

§48
Kary, o ktorych mowa w § 47 Regulaminu, wobec pracownikow stosuje Kierownik
na wniosek wiasciwego kierownika komorki organizacyjne;.
Zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na piSmie, a odpis sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
do Kierownika.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystagpi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek koordynatora wydziatu uznaé
kare za niebyla przed uptywem tego terminu.
Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
réwnowartos¢ kwoty tej kary.



Rozdzial VI
Wynagrodzenie za prace

§49

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jako$ci $wiadczonej

pracy.

§50

. Wynagrodzenie wraz z pochodnymi (dodatek za wieloletnia prace, dodatek z tytulu

wykonywania pracy socjalnej, dodatek funkcyjny) wyplacane jest jeden raz w miesigcu
z dotu, do 27 dnia kazdego miesigca.

. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek

platniczy, chyba Ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane w formie

gotowkowej w placowkach banku sprawujacego obstuge finansowg Osrodka.
§51

Zaklad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych obliczone zostalo wynagrodzenie.

=

Rozdzial VII
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnos$ci

§52
Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopoéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia sprawnej pracy Osrodka.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej na wniosku.
Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
W tym czasie pracowal.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 53
Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jeZzeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika.
Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust.1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.
Whniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.



Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjo-
nalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.
Przepis ust.1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym,
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrebnych przepisoéw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 54
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny
lub zamieszkujacej] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni. Za czlonka
rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony
w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 55

Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

2)

3)

4)

§ 56
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie,
przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga
pocztowa. W przypadku korzystania z poczty za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczeg6lne okoliczno$ci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa (Dz. U. 2022 poz. 1732 z p6zn. zm.);
decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych przepisami;
o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza;
o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie



5)

6)

2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)
3)
4)

5)

z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2023 poz. 204
z p6zn. zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest
przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 57

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw przez zapewnienie
im bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami
w pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy.
Obowigzany jest w szczegolnosci:
organizowac prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow,
kierowa¢ pracownikdéw na badania lekarskie,
dbac o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikow 1 ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej
1 higieny osobistej,
wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca
na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wyposazenia
osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy.

§ 58
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
znaé przepisy 1 zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
1instruktazach z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,
dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
(stanowisku) pracy,
stosowa¢ S$rodki ochrony zbiorowej, a takze przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,



6)

7)

2.
1)

2)

3)

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ w pracodawca i przelozonymi w wypeknianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.
Zabrania si¢ pracownikom:
uruchamiania 1 postugiwania si¢ urzadzeniami 1 narzgdziami niezwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkow i czynnosci,
samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi, ich naprawiania bez specjalnego
upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,
samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen i narzedzi, ich naprawiania
1 czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§59

Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp,
ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w §rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie
1 odziez robocza. W razie niespelnienia tych wymogow pracownik nie zostanie dopuszczony
do pracy i jego nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiong.

1.

60
Srodki ochrony indywidualnej niezbe;dr?e do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okre§lonych
stanowiskach pracy oraz okresy ich uzytkowania, a takze ekwiwalent za pranie okresla
zarzadzenie w sprawie w sprawie zasad przydzielania pracownikom $rodkoéw ochrony
indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej 1 srodkow higieny osobiste;.

Na podstawie podpisanego przez pracownika o$wiadczenia dopuszcza si¢ uzywanie

przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego, jesli spetnia ono wymogi bhp.

Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego przystuguje

ekwiwalent pieniezny w wysokos$ci ustalonej w zarzadzeniu, o ktorym mowa z ust. 1.
§ 61

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetoZzonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa

w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca

zagrozenia
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 1 ust. 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdzial XI
Monitoring w miejscu pracy

§ 62
Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow lub ochrony mienia lub zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode
pracodawca informuje o wprowadzeniu szczeg6lnego nadzoru nad miejscem pracy lub
terenem wokot zakladu pracy w postaci srodkdéw technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).



N

Monitoring nie moze stanowi¢ srodka kontroli wykonywania pracy przez pracownika.
Monitoring wizyjny bedzie obejmowaé wejscie do siedziby pracodawcy
1 jest prowadzony catodobowo.

Pracodawca przetwarza materialy za pomoca zapisu komputerowego wylacznie
dla celéw ochrony mienia 1 bezpieczenstwa pracownikow.

Rozdzial X
Sposéb reprezentowania pracodawcy oraz zastepstwa w czasie nieobecnosci

§ 63

. Pracodawce reprezentuje w zaktadzie Kierownik Osrodka, a w razie jego nieobecnosci

jest on zastepowany przez Zast¢pce Kierownika Osrodka.

. Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazalen

w wyznaczonych terminach.

. W czasie nieobecnosci pracownika Kierownik wyznacza na ten okres zastgpstwo innego

pracownika lub rozdziela czynno$ci nieobecnego pracownika pomiedzy innych
pracownikow danego wydziatu.

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem
§ 64
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.
§ 65

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie rOownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
1 $wigta w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajaca statej opieki nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele
1 Swieta.

4. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku.

6. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

7. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 1 3 w trakcie roku kalendarzowego moze korzystaé
jedno z rodzicow.

8. Pracownicy sa zobowigzani do zlozenia o$wiadczenia o zamiarze korzystania
z uprawnien wskazanych w ust. 11 3.

§ 66
1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej

ani w niedziele 1 Swigta.



Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
1 kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodli-
wych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. poz.796).
Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 67
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o pracg zawartych
z poszczegdlnymi pracownikami Osrodka.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie pracy maja zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa
pracy.
Pracodawca zapoznaje pracownika z tre§cig regulaminu, natomiast pracownik
podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom zatrudnionym w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stawnie.
Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢pujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jego ustalenia.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Zapisy o rownym traktowaniu
WYCIAG Z KODEKSU PRACY

Rozdzial 11a

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§1

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase,
religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2

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

§3

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonychw § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzyst-
nie niz inni pracownicy.

§4

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujq lub moglyby wystgpic niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniegty, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sq
wiasciwe i konieczne.

§5

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

2)niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizajqcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§6

Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do pitci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, Wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery, na zachowanie to mogq sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§7

Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajqcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.



Art. 18%. [Katalog naruszen zasady réwnego traktowanial

§1

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sig roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z pracg,
3)pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§2

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:
Dniezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujq, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sq rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie Wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powolywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § I;

3)stosowaniu srodkow, ktore roznicujq sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

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

§3

Nie stanowiq naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§4

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiqzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopoglqgdzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglgd
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglgd sq rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym
do osiggniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby, dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota,
innego zwiqzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub swiatopoglgdzie.

Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§1

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§2

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracq, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.



§3

Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

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

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowanial]

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

Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawq jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

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

§ 3. Pracownik, o ktorym mowaw § 1 i 2, ktorego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow
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