teks ujednolicony, stan prawny od 29 maja 2023 r. (Na podstawie zarzadzen Kierownika OPSu: nr 5/2015 r.,
12/2016 r., 5/2023 1. 7/2023 1.)
REGULAMIN PRACY

Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu z dnia 23 wrzenia 2015 r.

Na podstawie art. 104, 104' ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy - (Dz. U. z 2014 r.
poz.1502 ze zm. oraz z 2014 r. Dz. U. poz. 1066) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202,) wprowadza si¢ do
stosowania regulamin pracy dla pracownikéw zatrudnionych w O$rodku Pomocy Spotecznej w

Starym Saczu.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin pracy zwany dalej regulaminem, ustala organizacja i porzadek w procesie pracy

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca ma obowigzek zapoznac¢ kazdego pracownika z
trescig regulaminu. Podpisane przez pracownika o§wiadczenie o zapoznaniu z trescia regulaminu

dotaczane jest do akt osobowych pracownika.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ”’pracodawcy" nalezy przez to rozumie¢ Kierownika OPS.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY
§5
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,



4) - przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikoéw ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) przechowywac¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) wptywac na ksztaltowanie w zakltadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

2. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia. Minimalny
zakres tych warunkow okreslony jest w art. 29 § 3 pkt 1 Kodeksu.

3. 1) Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku
kalendarzowym wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zmiang rodzaju umowy o prac¢ na Umowe o prace na czas nieokreslony lub o
bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub
zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy o prace na okres probny. Do okresu zatrudnienia pracownika u danego pracodawcy wlicza si¢
pracownikowi okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpita na
zasadach okre$lonych w art. 23, a takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepisow
nowy pracodawca jest nastepcg prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce
poprzednio zatrudniajacego tego pracownika.

2) Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 1.

3) Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na wniosek, o
ktorym mowa w § 1, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie podzniej niz w terminie 1
miesigca od dnia otrzymania wniosku; w razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o

przyczynie odmowy.



4) Pracodawca przekazuje pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy,

mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwos$ci awansu. (zm.
Zarzadzenie 7/2023)

§6
1. Pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko,
2) uchylony (zm. Zarzadzenie 7/2023),
3) date¢ urodzenia,
4) uchylony(zm. Zarzadzenie 7/2023),
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1, takze:
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika
ze szczegbdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,
2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0séb, o ktérych mowa w
ust. 11 2.
4. Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 112, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.
5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,

stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§7
1. Pracownik obowiazany jest wykonywac¢ prace sumienne i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o
prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,



6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§8
1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika OPS nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.
2. Do obowigzkoéw pracownika OPS nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspotpracownikami;
6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim:

7) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

§9
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku,
2) otrzymac¢ pisemng umowe o prace okreslajaca strony umowy, rodzaj umowy oraz jej warunki, tj.
rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikéw) a takze zakres jego obowigzkow,
3) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, regulaminem zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
5) otrzyma¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢
poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

6) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.

§10
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o

stronniczos$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.



III ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§11

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2 Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § I byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie 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
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1 chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze: 1) dziatanie polegajace na zachgcaniu
innej osoby do naruszenia zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady, 2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j
atmosfery (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu me moze

powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§12



1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 11
ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) 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, proporcjonalne do osiagnigcia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) Nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §11 ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyng lub inne
przyczyny wymienione w §11 ust. 1,

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepetnosprawnos¢,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach
kosciotow 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w
bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§13
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej
wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg¢ 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej

lub w innej formie niz pieni¢zna.



3 Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow porownywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub

praktyka 1 doswiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

§14
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrebnych przepisow.

§15
1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze me moze
powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.
2. Przepis ust. | stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu.
3. Pracownik, o ktorym mowa w § 11 2, ktorego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

Odl‘@bl’lych pI'ZCpiSéW. (zm. Zarzadzenie 7/2023)

IV. MOBBING
§16

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
3. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o kazdym zauwazonym przypadku
mobbingu, niezaleznie od tego czy sarn jest osobg pokrzywdzona, czy pokrzywdzong jest osoba trzecia.
4. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
5. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.
6. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu urnowy o prace¢ powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem przyczyny,

o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie urnowy.



V. CZAS PRACY
§17
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§18
1. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy o
prace.
4. Czas pracy pracownika wykonujacego pracg w innej miejscowosci niz okres§lona w umowie o prace
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
5. Kazde $wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza

tygodniowy wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§19
1. Zwykty czas pracy pracownikow Osrodka realizowany jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*° do
15%,
2. We wtorki dwaj pracownicy z Sekcji Pomocy Spotecznej i dwaj pracownicy z Sekcji Swiadczen na Rzecz
Rodziny pracujg w godzinach od 9% do 17%. Praca ta organizowana jest w formie rotacyjnej wedtug
ustalonego harmonogramu.

3. Sprzgtaczka pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 14% do 20%. (zm. Zarzadzenie 7/2023)

§20
1. Ze wzgledu na potrzeby pracodawcy moze by¢ stosowany system rOwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
wynoszgcym cztery miesigce. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
2. Praca w rbwnowaznym systemie czasu pracy odbywa si¢ na podstawie harmonogramu obejmujacego caly
jednomiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.
3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy moze
by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajagc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm

okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy. (zm. Zarzadzenie 7/2023)

§21

1. Sobota jest dniem wolnym od pracy z tytutu przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy.



2. Pracownikowi wykonujacemu prace w sobote pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny od

pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.

§22
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik OPS na polecenie przetozonego obowigzany jest
wykona¢ prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i $wigta.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow samorzagdowych
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu
lat.
3. Pracownikowi samorzadowemu za pracg¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z
tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§23
1. Za pracg w niedziele 1 §wigto uwaza si¢ prace wykonywana migdzy godzing 7”” w tym dniu a godzing 7 w
nastgpnym dniu.
2. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedziele lub $wigto pracodawca jest obowigzany zapewnic inny
dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli,
2) w zamian za prac¢ w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt 1 dnia wolnego od pracy w
zamian za pracg w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu

rozliczeniowego.

§24
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej 15 minut. Przerwe wlicza si¢ do czasu pracy.
2. Pracownik wykorzystuje przerwe w pracy w wybranym przez siebie czasie uwzgledniajac jednak to, aby nie
zaburzyta ona zwyktego cyku obowiazkow.

3. Pozostate przerwy obowigzuja zgodnie z przepisami prawa. (zm. Zarzadzenie 7/2023)

§25
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
Powyzszy przepis nie dotyczy:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,



2) przypadkoéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii. W ww. przypadkach pracownikowi przystuguje, w
okresie rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek moze by¢ skrocony nie mniej jednak niz do 24 godzin w przypadku:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkoéw koniecznos$ci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii,

3) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przej$ciem na inng zmiang, zgodnie z

ustalonym rozktadem czasu pracy.

§26

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21% a 7%. (zm. Zarzadzenie 7/2023)

§27
1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wiasnorgcznego podpisu na
liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
2. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowiagzku podpisywania listy, gdy charakter wykonywanej przez
niego pracy i zakres obowigzkow wskazujg na celowosc¢ takiego rozwiazania.
3. Stuzbowe wyjscia w teren pracownicy dokumentujg pisemnie w ewidencji wyjs¢. (zm. Zarzadzenie 7/2023)
4. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza. godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda

przetozonego.

§28
1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $§wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi, na
jego zadanie.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
obejmujgcym: prace w poszczegolnych dobach roboczych, w tym w niedziele i S$wigta, w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione

nieobecno$ci w pracy.

VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§29
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



§30
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna

czg$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§31
1. Pracodawca nie ustala planu urlopéw wypoczynkowych. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu
z pracownikiem, biorgc pod uwage wniosek pracownika i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
2. uchylony . (zm. Zarzadzenie 7/2023)
3. Decyzj¢ o udzieleniu urlopu podejmuje pracodawca.

4. Pracownik moze rozpocza¢ korzystanie z urlopu po uzyskaniu zgody Kierownika OPS.

§32
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym 4 dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia

urlopu.

§33
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym, zgodnie z art. 163 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666) nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego
roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego zgodnie z art 167 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. - Kodeks pracy. (zm. Zarzadzenie 12/2016)

§34
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.
Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przeci¢tnego wynagrodzenia z okresu 3
miesiecy poprzedzajgcych miesige rozpoczgcia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci

wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

§35
1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaklocenia toku pracy Osrodka.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé

odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§36
1. Za zgoda pracownika, wyrazong na pi§mie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu

migdzy pracodawcami.



2. Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 1, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza

uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§37
Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu I pogrzebu matzonka pracownika,
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;j, teScia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieks.
3. 1) Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16
godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.
2) O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy o ktorym mowa w § 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
4. 1) Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
2) Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w § 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
3) Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem
czasu pracy. Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
5. 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. Wniosek sktada si¢ w
terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy

—art 188", (zm. Zarzadzenie 7/2023)

§38
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust. 1 moze

korzysta¢ jedno z nich.

VII. ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY
§39
Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie pracy traktowane jest jako
spOznienie. Pracownik obowiazany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o

przyczynie spoznienia.



§40
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce lub bezposredniego przelozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie niecobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci przetozonego i przewidywanym okresie jej trwania, nie
po6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka tacznosci albo drogg pocztows, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.
3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy, sktadajac
niezwlocznie pisemne usprawiedliwienie lub odpowiedni dokument przetozonemu.
4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
czasowej niezdolnos$ci do pracy,
2) decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych -
w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) pisemne o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza, zawierajace adnotacjg potwierdzajaca
ten fakt,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,
5) pisemne oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.
4. Kazde zaswiadczenie lekarskie wystawione z powodu choroby pracownika lub dla zapewnienia przez
pracownika opieki w domu lub choroby cztonka rodziny - pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.
5. Decyzj¢ o uznaniu sp6znienia lub nieobecnos$ci pracownika za usprawiedliwione podejmuje pracodawca.
6. Zatatwianie spraw spotecznych i innych nie zwigzanych ze stosunkiem pracy powinno si¢ odbywaé w czasie
wolnym od pracy chyba, ze obowiagzek zwolnienia wynika z przepisow prawa. Zwolnien udziela pracodawca.
7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba. Za czas takiego zwolnienia przystuguje wynagrodzenie, jezeli

pracownik odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



§41
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z

przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§42
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje do ostatniego dnia
danego miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace¢ wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

§43
1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.
2. Wyplata wynagrodzenia do rak wlasnych nastepuje w kasie banku, ktory prowadzi obstuge finansowa

Osérodka. (zm. Zarzadzenie nr 5/2023)

§44
1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia
alimentacyjne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane wart. 108 Kodeksu pracy. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.
2. Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:
1) w razie egzekucji §wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech piatych wynagrodzenia,
2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pieni¢znych - do wysokos$ci potowy
wynagrodzenia.
3. Potracenia, o ktorych wyzej mowa w ust. 1 pkt 2 i ust. 1 pkt 3 nie moga w sumie przekracza¢ potowy
wynagrodzenia, a tgcznie z potrgceniami, o ktérych mowa w ust. I pkt 1 - trzech piagtych wynagrodzenia.
Niezaleznie od tych potracen kary pieni¢zne potraca si¢ w granicach okreslonych w art. 108 Kodeksu
pracy.
4. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci:
1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow, przystugujacego
pracownikom zatrudnionym w petlnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - przy potracaniu sum egzekwowanych

na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,



2) 75 proc. wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potracaniu zaliczek pieni¢znych udzielonych
pracownikowi,

3) 90 proc. wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 - przy potracaniu kar pieni¢znych przewidzianych wart.
108 Kodeksu pracy.

5. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okre$lone w pkt 1 ulegaja

zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§45
1. Nalezno$ci inne niz wymienione w §42 ust. 1 mogg by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za
jego zgoda wyrazong na piSmie.
2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokoSci:
1) okreslonej w § 44 ust. 4 pkt 1 - przy potracaniu naleznos$ci na rzecz pracodawcy,

2) 80% kwoty okreslonej w § 44 ust. 4 pkt 1 - przy potrgcaniu innych naleznosci niz okreslone w pkt 1.

§46
Na wniosek pracownika pracodawca zobowiagzany jest do udostepnienia jego dokumentacji ptacowej do

wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY
§47
1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w pracy i uzyskujacym
szczegolne osiagniecia i efekty w pracy, pracodawca moze przyzna¢ nastepujace wyrdznienia:
1) nagrode pieni¢zna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§48

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowa¢ karg pieniezna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak I za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie moze

by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac



dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych
mowa w § 44 ust. 1 pkt 1 - 3.
4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkdéw pracowniczych,

stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§49
1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Fakt wyshuchania pracownika
odnotowywany jest na pismie.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik me moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. I me rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia

stawienia si¢ pracownika do pracy.

§50
o zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

§51
1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika uzna¢ kar¢ za niebyta
przed uplywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce,

albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§52

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§53
Za szczegblne naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy mogace stanowi¢ przyczyng uzasadniajaca
rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 § I pkt | Kodeksu pracy) uznaje si¢
w szczegolnoscei:
1. kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia pracodawcy lub mienia
znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu badz popehnienie innego rodzaju przestgpstwa przeciwko mieniu,
2. bezzasadna odmowa wykonania polecenia stuzbowego,
3. niewtasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikow lub petentow,

4. naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowe;j,



5. bez zgody pracodawcy zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu
srodkoéw tacznosci oraz innego mienia pracodawcy,

6. zte lub niedbale wykonywanie pracy, w szczegdlnosci marnotrawstwo powierzonych materiatow,

7. stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu lub §rodkéw odurzajacych w czasie pracy,

8. potwierdzanie nieprawdy w dokumentach zwigzanych z wykonywang praca,

9. zakl6canie spokoju w miejscu pracy.

XI. PALENIE TYTONIU
§54
1. Na terenie Osrodka obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Nie przestrzeganie powyzszego zakazu stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych.

XII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§55

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy. Na zakres
odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wptywaja obowiazki pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakladu
pracy, o ktorych mowa wart. 237" § 2 Kodeksu pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac §rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikoéw, biorac pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,
4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw
czynnikoéw Srodowiska pracy,
5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,
7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
3. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w zaden

sposob nie moga obcigzac¢ pracownikow.



4. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§56
Informacje o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg pracodawca przekazuje pracownikom
podczas wstepnych oraz okresowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach pracy i
przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o
ktorych mowa w pkt 1,
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§57
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:
1. zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,
3. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzegdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4. stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5. poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
si¢ do wskazan lekarskich,
6. niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,
7. wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetianiu obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa i

higieny pracy.

§58
Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,



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

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

5) egzekwowacé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

§59
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o

ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§60
1. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.
2. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy w przypadku, o ktorych mowa w ust. I pracownik nie

zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§61
Przepisy §58 ust. 112 oraz 59 ust. i nie dotycza pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest

ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§62
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie §rodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi §rodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§63



W zalgczniku nr 1 do regulaminu pracy ustalono rodzaje srodkéw ochrony indy widualnej ktorych stosowanie

na okreslonych stanowiskach jest niezbedne.

§64
W zalaczniku nr 2 do regulaminu pracy ustalono rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na

okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§65
Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazdéwki dotyczace bezpieczenstwa i

higieny pracy na stanowiskach pracy.

§66
W sprawach nicuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg zastosowanie przepisy Dziatu X

Kodeksu pracy.

XIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§67
1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prac¢ z pracownicg w okresie cigzy oraz
podczas urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodza okoliczno$ci uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy
bez wypowiedzenia z winy pracownicy. Umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy, albo na okres probny przekraczajacy jeden miesigc, ktora ulegtaby rozwigzaniu po uptywie
trzeciego miesiaca ciazy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.
2.Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia zlozenia przez
pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu. Rozwigzanie przez
pracodawce umowy w tym czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogloszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy, a takze gdy zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z
winy pracownika.

§68
1. Pracodawca jest zobowigzany przesuna¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie stwierdzenia na podstawie orzeczenia lekarskiego przeciwwskazan do wykonywania dotychczasowe;j
pracy ze wzgledu na stan cigzy.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§69
1. Pracownicy w cigzy me wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w
cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w przerywanym systemie

czasu pracy.



2. Pracownika samorzadowego sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
jak rowniez w porze nocne;j.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w systemie przerywanym czasu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§70
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej w czasie krotszym niz 4 godziny dziennie przerwy, o ktorych mowa w ust. 1, nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na

karmienie.

§71
1. Kobiety w ciagzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy Iub
karmienie dziecka piersig.
2. Wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 1 okresla rozporzadzenie Rady Ministrow. (zm. Zarzadzenie nr 5/2023)

§72
1. Kierownik OPS w czasie nieobecnosci podlegltego mu pracownika:
a) wyznacza na ten okres zastepstwo innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikow,
b) w przypadku braku mozliwo$ci wykonania zadan nieobecnego pracownika przez innych pracownikow
podejmuje decyzje w tym zakresie.
2. Kierownik OPS przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskoOw na biezaco, dotyczacych
funkcjonowania O$rodka
3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg i rozpatrzenia wnioskow
oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztoZenia skargi lub wniosku

§73
1. Kierownik reprezentuje O$rodek na zewnatrz. (zm. Zarzadzenie 7/2023)
2. Pracownicy Os$rodka sg zobowiazani do ochrony danych osobowych, zachowania tajemnicy stuzbowej oraz
do nie naruszenia dobrego imienia zaktadu pracy poprzez np. rozpowszechnianie negatywnych opinii w
mediach czy forach spoteczno$ciowych. (zm. Zarzadzenie 7/2023)
3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Osrodka sg

dopuszczane do czynnos$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i



zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej Osrodkiem. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko

dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

W razie nieobecnosci pracodawcy zastgpuje go osoba przez niego wyznaczona.

§74

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go pracownikom do wiadomosci poprzez

wywieszenie na tablicy ogloszen .

miejscowos¢ i data

Stary Sacz, 23.09.2015 1.

Tabela przydziatlu $rodkow ochrony indywidualnej

podpis pracodawcy

Z upowaznienia BURMISTRZA
Janina Nalepa
p. 0. KIEROWNIKA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

L. p. Stanowisko pracy

Rodzaj $rodkéw ochrony indywidualne;j

Ilo$¢/okres uzywalnosci

1 Opiekunka - §rodek dezynfekujacy do rak z - 100-200 ml na kwartat
srodowiskowa pojemnikiem typu ,,spray”’/areozol
- rekawiczki jednorazowe - min. 100 sztuk na 4 miesigce lub
wiecej w zaleznosci od potrzeb
- 5 par na rok
- rekawiczki gumowe wielorazowego
uzytku wymagane do sprzatania
pomieszczen z uzyciem $rodka zracego
typu ,,Domestos” lub srodkow
odkazajacych stosowanych w zwigzku z
zagrozeniem epidemicznym
2 Sprzataczka - rekawiczki gumowe wielorazowego - 12 par na rok

uzytku wymagane do sprzatania
pomieszczen z uzyciem $rodka zracego
typu ,,Domestos” lub srodkow
odkazajacych stosowanych w zwigzku z
zagrozeniem epidemicznym

- rekawiczki jednorazowe

- 100 sztuk na rok




d) Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

Tabela przydziatu odziezy i obuwia roboczego

L.p. Stanowisko pracy |Rodzaj srodkdéw ochrony indywidualnej |Ilo$é/okres uzywalnosci
1 Opiekunka - fartuch drelichowy lub z tkanin - 1 na rok
srodowiskowa syntetycznych
- trzewiki profilaktyczne tekstylne - 1 na rok
2 Sprzataczka - fartuch drelichowy lub z tkanin - 1 na rok
syntetycznych
- trzewiki profilaktyczne tekstylne - 1 na rok

Sprzataczce oraz opiekunkom srodowiskowym przystuguje za pranie odziezy stuzbowej/roboczej
ekwiwalent pieniezny w wysokosci 36 zl na kwartat.

§2

Zarzadzenie podlega ogloszeniu pracownikom Osrodka na tablicy ogloszen, stronie internetowej
Osrodka oraz za posrednictwem poczty mailowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. (zm. Zarzadzenie 7/2023)
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