





POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Postanowienia wstepne
Niniejszy Regulamin, zwany dalej ,Regulaminem’, stanowi akt normatywny ustalajgcy
zasady organizacji i porzadku pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracownikéw i Pracodawcy.
Regulamin zostaje ustanowiony na podstawie przepisow art. 104 - 104° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, zwanej dalej ,Kodeksem pracy”, a takie przepiséw
wykonawczych.
Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj i wymiar czasu pracy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem w sposéb szczegdtowy,
zastosowanie znajdujg przepisy prawa pracy, w szczegolnosci Kodeksu pracy.

§ 2.

Definicje poje¢ uzytych w Regutaminie

llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

LPracodawca” - nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyrzycach,
w imieniu ktorego wystepuje Dyrektor;

LDyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej w
Pyrzycach;

.Pracownik” - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy,
rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracy;

JPrzelozonym" lub ,Bezposrednim PrzefoZzonym” — oznacza to osobe sprawujaca funkcje
kierownicza bezposrednio w stosunku do Pracownika;

JPrzedstawiciel Pracownikéw” — oznacza to osobe reprezentujgcg Pracownikow wobec
Pracodawcy w sytuacjach wskazanych w Regulaminie lub w innych sytuacjach, gdy taka
reprezentacja bedzie wymagana wyloniong w sposéb przyjety u Pracodawcy,

LUstawie” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
+Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regutamin Pracy w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach;

JPrawie pracy” — nalezy przez to rozumieé przepisy Kodeksu Pracy craz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow,
regulamindw | statutéw okreslajgcych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Pracownikow wykonuje Dyrektor

Osrodka.

W razie nieobecnosci Pracodawcy decyzje w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy
podejmuje osoba przez niego upowazniona.

§4,
Tryb ogtaszania i zmiany Regulaminu, skargi i wnioski
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikdéw. Sposobem informowania Pracownikow, zwyczajowo przyjetym
u Pracodawcy, sa ogloszenia opublikowane na tablicy ogloszen w siedzibie Pracodawcy,
a takze informowanie Pracownikdéw za posrednictwem stuzbowej skrzynki e-mail. Ponadto
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kopie informacji opublikowanych powszechnie sa udostgpnione w Dziale Administracji i
Kadr.

2. Kazdy Pracownik jest zobowigzany zapoznaé sig¢ z treécig Regulaminu przed
rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, a w toku zatrudnienia - takze po kazdej dokonanej
zmianie Regulaminu. Pracownik potwierdza znajomoéé Regulaminu podpisujac stosowne
oéwiadczenie, ktére jest przechowywane w jego aktach osobowych.

3. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w miesigcu przyjmowaé Pracownikéw w
sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogdinych zakiadu pracy i kadry
rzetelnych odpowiedzi zaréwno skarzacym jak i wnioskodawcom.

4. Informacja o konkretnych terminach przyjmowania skarg | wnioskéw wywieszona jest na
tablicy ogtoszen w miejscu ogdlnie dostepnym.

5. Zaden Pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

6. Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz zakladu pracy, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Pracodawca.

ORGANIZACJA PRACY, PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI STRON STOSUNKU
PRACY
§ 5.
Organizacja pracy u Pracodawcy

1. Organizacja pracy polega na podziale zada pomigdzy poszczegdlnymi dziatami
organizacyjnymi oraz podziale czynnosci miedzy Pracownikami petnigcymi funkcje w tych
dziatach.

2. W przypadku nieobecnosci osoby kierujgcej danym dzialem, zastepstwo petni wyznaczony
przez Pracodawce Pracownik.

3. W przypadku niecbecnosci Pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego Bezposredni
Przelozony wyznacza ha ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
Pracownika pomigdzy innych Pracownikéw danego dzialu.

4. Pracownik przed zaplanowang nieobecnoécig, niezaleznie od jej charakteru (urlop,
planowane zwolnienie lekarskie, inna nieobecno$c) stosownie do okolicznosci |
zajmowanego stanowiska pracy, ma obowigzek:

1) sporzadzi¢ liste zadan w toku — w czasie i w sposob umozliwiajacy przejecie zadan
przez zastepujacego go Pracownika;

2) poinformowa¢ Pracodawce o wszystkich okolicznodciach, ktére mogg mie¢ wptyw na
proces pracy w okresie nieobecnosci Pracownika;

3) przekazaé zadania osobie zastgpujgce] Pracownika podczas niecbecnosci — wedtug
polecenia Pracodawcy,

4) podjgé czynnosci zmierzajace do poinformowania oséb wspotpracujacych o swojej
niecbecnosci.

5. Pracownik wykonuje zadania przewidziane dla jego stanowiska oraz polecenia wydane
przez Bezposredniego Przelozonego. W razie wydania polecenia przez osobeg Kierujgca
innym dziatem, Pracownik ma obowigzek je wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu
swojego Bezposredniego Przetozonego.

6. Bezposredni Przetozony Pracownika odpowiada za:

1) terminowe | efektywne wykonywanie zadan przez podlegty zespot,
2) informowanie podleglych Pracownikow o ich podstawowych obowigzkach i




4)

5)

6)
7)

9)

1)
2)

3)
4)

5)

7)

Na

oczekiwaniach Pracodawcy;

wlasciwe relacje w zespole, ksztaltowanie odpowiednich postaw, przestrzeganie
zasad wspélzycia spotecznego, dbatoéé o standardy komunikacii i przeptyw informaci;
ksztattowanie wiasciwej dyscypliny pracy | atmosfery w zespole, w tym miedzy innymi
poprzez odpowiednie reagowanie na zachowania niewlasciwe, mogace skutkowaé
poniesieniem przez Pracownika odpowiedzialnoci porzadkowej;

dostarczanie Pracownikowi i wiasciwe uzywanie przez niego niezbednych do
wykonania pracy materiatéw | narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie Pracownika z
uzywanych narzedzi i materialow,

kontrolowanie jakosci pracy podleglych Pracownikow,

kontrolowanie czasu pracy podleglych Pracownikdw, w tym w szczegdlnosci
zapewnienie nalezytej efektywnosci pracy w ramach ustalonych norm czasu pracy dla
Pracownikdw oraz koniecznosci zapewnienia Pracownikom obowigzkowych okresow
odpoczynkéw dobowych oraz tygodniowych,

Scistg kontrole pracy w godzinach nadliczbowych, w szczegdlnosci zas potrzeby
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych Iub w porze nocnej;

zapoznawanie Pracownikéw z procedurami, politykami, kodeksami, wytycznymi i
innymi aktami wewnetrznymi Pracodawcy.

§ 6.

. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnoéci prawo do:

korzystania z wynikéw wykonywanej przez Pracownikéw pracy;,

wydawania Pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami oraz kwalifikacjami
Pracownikdw, zgodnych z przepisami prawa i postanowieniami umowy o prace;
okreslania i aktualizowania zakresu obowigzkow kazdego Pracownika zgodnie z
postanowieniami umodw o praceg, w oparciu 0 obowigzujgce przepisy;
przeprowadzania okresowych ocen Pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w
zaktadzie pracy regulaminami;

zadania podania danych oscbowych, do ktérych uzyskania Pracodawca jest
uprawniony na podstawie art. 22 KP oraz innych powszechnie obowigzujgcych
przepisow,

zadania udokumentowania danych osobowych 0s6éb, o ktorych mowa w art. 22'§1i3
KP, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia,

nadzorowania i kontrolowania pracy Pracownika, w tym przestrzegania przepisow o
czasie pracy.

§7.

Pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ Pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca jest zobowigzany réwniez poinformowaé Pracownika w postaci papierowej
lub elektroniczne;:

1)

nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia Pracownika do pracy — przede
wszystkich poprzez wskazanie odpowiednich przepiséw KP, przepisow innych ustaw |
aktow wykonawczych, niniejszego regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania
— cO najmniej ©:

a) obowigzujgcej Pracownika dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy,
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h)

obowigzujgcym Pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujgcych Pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujgcym Pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,
innych niz okreslone w umowie o prace przystugujgcych Pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

wymiarze przystugujacego Pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegoinosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, 0 zasadach jego ustalania i przyznawania,
obowigzujacych zasadach rozwiazywania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, diugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania sig do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe wskazanie diugosci okreséw wypowiedzenia w
dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow
wypowiedzenia,

prawie Pracownika do szkolerh zapewnianych przez Pracodawce i o ogélnych
zasadach polityki szkoleniowej Pracodawcy,

uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym Pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytuci;

2) nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia Pracownika do pracy:

a)

b)

o nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérego wplywajg skiadki na
ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy,

o ochronie zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewniane] przez
Pracodawce.

4. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy Pracodawca wraz ze
$wiadectwem pracy wydaje Pracownikowi w postaci papierowej lub elekironicznej
informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej {(w przypadku przechowywania
dokumentaciji przez okres 10 lat);

2) mozliwoéci odbioru przez Pracownika dokumentacji pracowniczej do kotica miesigca
kalendarzowego nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentacii
pracownicze] (w przypadku przechowywania dokumentacji przez okres 10 tat);

3) zniszczeniu dokumentacji pracownicze] w przypadku jej nieodebrania w okresie, o
ktérym mowa w pkt 2,

§ 8.

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania sig¢ Pracownika z:

1) zakresem obowigzkow | sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;
2) trescig regulaminu pracy;

3) trescig innych regulamindw i instrukcji obowiazujacych na stanowisku pracy,
4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy,

6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowej;

7) prowadzonym w jednostce systemem monitoringu.

§ 9.

Podstawowe obowiazki Pracodawcy
Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
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2.

3.

4.

1) zaznajamianie Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéow,
sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawhieniami,

2) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez Pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnier |
kwalifikaciji - wysokiej wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) réwne traktowanie Pracownikow oraz przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w
szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieckreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy, a takze
przeciwdziatanie mobbingowi; Regulamin przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji
i molestowaniu seksualnemu w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowi
zatacznik do Zarzgdzenia nr 3/2019 Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej z dnia
21.01.2019 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu w Os$rodku Pomocy Spoteczne] w
Pyrzycach;

5) kierowanie Pracownikéw na profitaktyczne badania lekarskie, zapewnienie warunkow
odpowiadajgcych standardom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozaroweyj,

8) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzet Pracownikom;

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny Pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

8) egzekwowanie od Pracownikéw przestrzegania regulacji wewngtrznych Pracodawcy, w
tym regulamindw, instrukcii i innych procedur — niezaleznie od formy ich ustanowienia;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych Pracownikéw, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

10) wplywanie na ksztattowanie zasad wspdlzycia spotecznego oraz szanowanie godnosci
osobistej Pracownika;

11) niezwioczne reagowanie na kazda informacie o naruszeniu zasad wspdizycia
spolecznego w zaktadzie pracy, w szczegoinosci podejrzenie mobbingu,

12) wspolpraca z Przedstawicielami Pracownikéw w zakresie przewidzianym przepisami
prawa;

13)rozwazanie inicjatyw Pracownikéw dotyczacych polepszenia lub optymalizaciji
warunkow zatrudnienia.

Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z wyciggiem z przepisoéw. Na dowdd zapoznania

sie z trescig regulacji sklada oswiadczenie, kitdre jest przechowywane w jego aktach

osohowych.

Wyposazenie Pracownika w niezbedne artykuty biurowe oraz sprzet do pracy nalezy do

ochowiazkdéw Pracodawcy.

Bezposredni Przetozony Pracownika wskazuje Pracownikowi miejsce pracy, przydziela

narzedzia pracy i wszelkie materiaty niezbedne do wykonywania obowigzkéw, a takze



zapoznaje z zakresem czynnosci | obowigzkow na danym stanowisku, w tym zapoznaje z
obstugg narzedzi pracy i sprzetu.

§ 10.
Podstawowe obowiazki Pracownika

Pracownik obowigzany jest:

1) sumiennie, rzetelnie i efektywnie wykonywac prace oraz w peini wykorzystywac czas
pracy zgodnie z ustalonym u Pracodawcy czasem pracy,

2) potwierdzaé obecno$é w pracy w sposob przewidziany w niniejszym Regulaminie;

3) przestrzegaé Regulaminu i ustalonego u Pracodawcy porzadku, a takze wykonywac
wszelkie polecenia Przetozonych, o ile nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
postanowieniami umowy 0 prace;

4) przestrzega¢ wszelkich kodeksow etycznych i innych wewngtrznych regulacii
wydawanych przez Pracodawce lub przyjgtych przez Pracodawce, w tym w
szczegblnosci polityk bezpieczenstwa, wewngtrznych procedur lub zarzadzen, a takze
wytycznych udostepnianych przez Pracodawcg;

5) niezwiocznie informowaé Bezposredniego Przetozonego o wszelkich przeszkodach w
swiadczeniu pracy (np. usterkach w sprzecie, problemach zwigzanych z
funkcjonowaniem maszyn) lub okolicznosciach, ktére moga opéZnic jej wykonanie;

8) dbat o dobro Pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodeg, a takze przestrzegac
tajemnicy zgodnie z odrebnymi przepisami,

7) dbaé o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy, a takze niezwiocznie zgtaszaé Bezposredniemu Przelozonemu ewentualne
zniszczenie lub istotne uszkodzenie oraz informacije o jakiejkolwiek szkodzie grozace]
lub zaistniatej w mieniu Pracodawcy,

8) przestrzegaé zasad wspodlzycia spotecznego, w tym przejawia¢ kolezenski stosunek do
wspotpracownikow, okazywaé pomoc innym Pracownikom, nowo zatrudnionym
osobom, a takze osobom wspéipracujgcym z Pracodawcg na jakiejkolwiek innej
podstawie prawnej, w tym pracownikom tymczasowym,

9) odnosié sig do interesantdw w sposob uprzejmy, taktowny i kulturalny,

10) niezwtocznie informowaé Bezposredniego Przelozonego lub Pracodawce o kazdym
podejrzeniu zaistnienia zdarzen mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz o osobach,
ktorych ww. zdarzenie dotyczy;,

11) niezwtocznie zawiadamia¢ Bezposredniego Przetozonego lub jakakolwiek inng osobg
uplasowang wyzej w strukturze organizacyjnej Pracodawecy o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku, zagrozeniu 2ycia lub zdrowia ludzkiego, a takie ostrzegac
wspdlpracownikdw i inne osoby o grozgcym im niebezpieczenstwie;

12) niezwlocznie sygnalizowaé wszelkie utrudnienia, przeszkody, nieprawidtowos$ci w
procesie pracy, w szczegolnosci informowacé o okolicznosciach, ktore moglyby wptynaé
ha jakosé lub terminowo$¢ wykonywanej pracy, a w konsekwencji wptyna¢ na
dziatalno§é Pracodawcy, Pracownik ma obowigzek podejmowania wszelkich
niezbednych czynnosci celem zapobiezenia takim przeszkodom lub ich usunigciu — o
ile jest to mozliwe,;

13) przestrzegac regut dostepu do okreslonych miejsc/stref na terenie zaktadu pracy;

14)w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez Pracownika przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa lub postanowien niniejszego Regulaminu, w celu
zapewnienia bezpieczenstwa osdb i mienia — umozliwiaé osobie upowaznionej przez
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Pracodawce dokonanie przeszukania wiasnych ubran, bagazu lub innej rzeczy na
terenie zakiadu pracy, z zastrzezeniem, iz sposdb dokonywania przeszukania nie
bedzie naruszat débr osobistych i gadnosci Pracownika oraz odbywat sie¢ bedzie z
upowaznienia lub za przyzwoleniem Pracodawcy lub osoby go zastepujacej; w
przypadku braku wyrazenia zgody przez Pracownika na przeszukanie Pracodawca w
uzasadnionych przypadkach wzywa organ powolany do ochrony porzadku publicznego
(np. Policje);

15) przestrzegaé przepiséw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r o wychowaniu w
trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. ©
przeciwdziataniu narkomanii - podczas wykonywania pracy, podczas przebywania na
terenie zaktadu pracy, a takze w sytuacjach, w ktorych Pracownik wystgpuje w imieniu
lub na rzecz Pracodawcy;

16) dbaé o dobre imie Pracodawcy réwniez poza miejscem pracy oraz poza czasem
wykonywania pracy;

17)w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych
zadan oraz z pobranych zaliczek, przedmiotéw i urzadzen, dokumentacji, nosnikow
informacji, danych, powierzonych programéw komputerowych, odziezy i obuwia
roboczego bedacych wiasnoscig Pracodawcy, a takze zwrdcié oryginaty udzielonych
petnomocnictw/upowaznien oraz pieczatki.

Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o

zwalczaniu nieuczciwej konkurengji, w tym w szczegolnosci zachowywac w tajemnicy

nieujawnione do wiadomosci publicznej informacje organizacyjne Pracodawcy lub inne

informacje posiadajgce wartosé, co do ktérych Pracodawca podjat niezbgdne dziatania w

celu zachowania ich poufnosci {,/nformacje Poufne"). Niedopuszczalne jest przekazanie,

ujawnienie lub wykorzystanie Informacji Poufnych Pracodawcy jakimkolwiek osobom.

Przez Informacje Poufne, o ktérych mowa w ust. 2, rozumie sie nastepujace informacje

dotyczgce Pracodawcy:

1) tajemnice ustawowo chronione,

2} tajemnice paristwowe i stuzbowe,

3) bazy danych;

4) dane dotyczace polityki wynagrodzen, w tym stosowanych matrycach wynagrodzen
podstawowych, zasadach przyznawania wynagrodzer dodatkowych, nagréd,
ekwiwalentéw, odpraw i innych skladnikdéw wynagradzania, okoliczno$ciach
wplywajgcych na wysoko$¢ wynagrodzenia lub innych swiadczer z zakresu prawa pracy
lub wynikajacych z postanowien uméw cywilnoprawnych;

5) dane dotyczace indywidualnej wysoko$ci wynagrodzen lub innych swiadczen
poszczegdinych pracownikéw oraz osob wspdlpracujgcych z Pracodawca na
jakiejkolwiek innej podstawie prawnej, okolicznosciach wplywajacych na wysoko$é
tychze swiadczeh;

8) dane dotyczace éwiadczen dodatkowych dla pracownikéw oraz = osob
wspolpracujgcych z Pracodawca na jakiejkolwiek innej podstawie, zasadach ich
przyznawania, okolicznoéciach wplywajacych na wysokosC tychze $wiadczen,
obowigzujgcych warunkach umow,

7) dane dotyczace wspotpracownikow Pracodawcy, dane os6b trzecich pozostajgcych w
jakiejkolwiek relacji z Pracodawca lub podmiotami powigzanymi z Pracodawca, w tym
dane dotyczgce wynagrodzenia, treSci umoéw;

8) informacje o sytuacji i potrzebach interesantow;

9) zbiory korespondencji (w tym e-mailowej), inne akta zwigzane z interesantami i
podmiotami wspotpracujgcymi;



10)dane dotyczace zlozonych wnioskow o uczestnictwo w projektach unijnych oraz
innych, zlozonych wnioskdw o dotacje, dofinansowania, w tym informacje
uzasadniajgce zlozenie takich wnioskow;

11) dane dotyczace prowadzonych spordw, niezaleznie od ich charakteru (postgpowania
sadowe, przedsgdowe, mediacyjne itp.), w tym rowniez postepowan
administracyjnych,  podatkowych, karnych, wykroczeniowych lub  innych
prowadzonych w stosunku do Pracodawcy;

4. Przez Informacje Poufne rozumie sig réwniez informacje niestanowigce tajemnicy zaktadu

pracy Pracodawcy, ale ktérych ujawnienie, udostgpnienie lub wykorzystanie mogtoby

wyrzadzi¢ jakakolwiek szkode Pracodawcy, tj. w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace lokalizacii i rodzaju pomieszczen, stosowanych zabezpieczen
oraz ich lokalizacji (w tym zabezpieczen fizycznych i proceduralnych wejscia na teren
zaktadu pracy oraz dostepu do poszczegélnych pomieszczen i aktywow), ktdre moga
byé w jakikolwiek sposéb zwigzane z bezpieczenstwem informacii;

2) informacje dotyczgce lokalizacji aktywéw Pracodawcy, typu sprzet | urzgdzenia,
dokumenty papierowe, pieczecie, klucze itp.,

3) dane dotyczace logowania do portali, systemow, programéw, rachunkéw bankowych,
w tym réwniez hasta, kody dostepu.

Obowiazek zachowania poufnoéci nie znajduje zastosowania do Informacji Poufnych,
ktére staty sie znane publicznie w sposéb nienaruszajgcy postanowiert Regulaminu badz
tez obowiazek ich udostepnienia wynika z przepisu prawa lub decyzji wlasciwego organu.
Jezeli wymagane jest ujawnienie Informacji Poufnych organom administracji rzadowej,
organom administracji samorzadowe], organom regulacyjnym, wiasciwym sadom lub
innym upowaznionym organom, na podstawie prawnego zadania takich podmiotow, sgdow
lub innych organdéw lub na podstawie innych wymogéw prawa, Pracownik niezwiocznie
dostarczy pisemne zawiadomienie o danym zadaniu lub nakazie Pracodawcy —w zakresie
dozwolonym przepisami prawa — celem umozliwienia Pracodawcy podjgcia dostepnych
czynnosci stuzacych ochronie przed ujawnieniem Informacji Poufnych (dla uniknigcia
watpliwosci uzgadnia sig, ze dobrowolne przekazanie informacji lub przekazanie informagji
w sytuacji braku przymusu w formie wezwania do stawiennictwa w sadzie w celu zozenia
zeznan lub podobnego wezwania nie stanowi dozwolonego ujawnienia informacji w
rozumieniu niniejszego ustepu).

Postanowienia ust. 2-4 nie wylaczajg ani tez nie ograniczajg zastosowania przepisow
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji oraz innych
zobowiagzaf do zachowania tajemnicy, w szczegoélnosci zobowigzania do zachowania w
tajemnicy danych osobowych przetwarzanych przez Pracownika Jub mu powierzonych
oraz sposoboéw ich zabezpieczen.

Kazdy Pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek:

1) uporzadkowaé swoje stanowisko pracy, zabezpieczajac je w sposOb ograniczajacy
ryzyko wystgpienia jakichkclwiek zagrozen dla oséb i mienia;

2) pozamyka¢ pomieszczenia stuzbowe, zabezpieczyé klucze poprzez ztozenie ich w
miejscach do tego wyznaczonych, wylaczy¢é maszyny/urzadzenia/sprzgt, dokonac ich
odpowiedniego zabezpieczenia;

3) dokonaé czyszczenia maszyn i sprzetu z zachowaniem wszelkich obowigzkdéw z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy — o ile ma to zastosowanie;

4) wylgczyé komputer iflub inne urzadzenia oraz zabezpieczyé powierzone mienie
Pracodawcy, w szczegdlnosci w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony
danych osobowych;



5) przechowywad¢ nieuzywany w danym momencie sprzet, materiaty oraz dokumenty w
miejscu do tego wyznaczonym — zabezpieczajgcym przed utratg, zniszczeniem lub
nieuprawnionym ujawnieniem;

§11.
Na terenie Osrodka Pracownik jest zobowigzany nosi¢ identyfikator z napisem Osrodek
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach, nazwa dziatu, imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym
stanowiskiem.

§12.

1. Korespondencje przyjmuje sekretariat zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng Osrodka Pomocy
Spofecznej w Pyrzycach wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora Osrodka w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu skladnicy akt.

2. Dyrektor Osrodka, dokonujac przegladu korespondencji, wyznacza Pracownikéw
do zatatwienia poszczegoinych spraw. W razie potrzeby zamieszcza na poszczegolnych
pismach odpowiednie dyspozycje dotyczace w szczegdlnosci sposobu i terminu
zatatwienia sprawy.

3. Kazdy Pracownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach jest zobowigzany
do odbierania osobiscie korespondencii dla niego przeznaczonej w sekretariacie pok. nr
8 codziennie w godzinach od 13.00 do 15.00.

§13.
Prawa Pracownika
1. Kazdy Pracownik ma prawo do:

1) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnaszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisang umowa,

3) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Ustawa o pomocy spotecznej;

4) swiadczen socjalnych zgodnie z Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych oraz z Regulaminem ZFSS:

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2. Pracownik zatrudniony w o$rodku co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym
wystapié do pracodawcy z wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub elektronicznej
(elektronicznie na e-maila: sekretariat@opspyrzyce.pl i akostanowicz@opspyrzyce.pl) , o:

1) zmianeg rodzaju UmMowy 0 prace na Umowe o pracg na czas nieokreslony;

2) bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, polegajgce na zmianie:

a) rodzaju pracy,

b) zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy.
3. Uprawnienie, o ktéorym mowa w ustepie poprzedzajgcym, nie dotyczy pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres probny. Do okresu zatrudnienia
pracownika w Osrodku wiicza sie pracownikowi okres zatrudnienia u poprzedniego
pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpita na zasadach okreslonych w art. 23' Kodeksu
pracy, a takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepiséw Osrodek jest nastepca
prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce poprzednio zatrudniajgcego
tego pracownika.



4 Pracodawca winien w miare mozliwoéci powinien uwzgledni¢ wniosek Pracownika.
5.Pracodawca udziela Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na
wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, biorgc pod uwage potrzeby Pracodawcy i Pracownika, nie
pozniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku. W razie nieuwzglednienia
wniosku Pracodawca informuje Pracownika o przyczynie odmowy.

§ 14.
Czynnosci wzbronione Pracownikom

Zabrania sie Pracownikom:

1)

8)

wnoszenia alkoholu oraz érodkéw odurzajgcych na teren zaktadu pracy — w czasie
pracy | poza godzinami pracy, stawiania sig do pracy w stanie nietrzezwosci albo w
stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub
spozywania alkoholu lub zazywania $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w
czasie pracy,

palenia papieroséw, e-papieroséw, wyrobow tytoniowych czy korzystania z
podgrzewaczy tytoniowych na terenie zaktadu pracy poza miejscami specjalnie w tym
celu wydzielonymi (palarnia);

zaboru mienia Pracodawcy, innego pracownika lub powierzonego Pracodawcy
(kradzieze), a takze korzystania z takiego mienia w jakikolwiek inny sposéb;
korzystania z przerw w pracy poza czasem wyznaczonym przez Pracodawcg oraz
ponad czas przerw przyznanych ninigjszym Regulaminem;

spozywania positkéw poza miejscami do tego wyznaczonymi — z uwagi ha ryzyko
uszkodzenia sprzetu oraz wymogi higieniczne i sanitarne,

korzystania z mienia Pracodawcy do celéw niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw pracowniczych, chyba ze Pracownik uzyskat na to zgodg Pracodawcy, w
szczegolnosci korzystania z materiatow i sprzetu Pracodawcy do prywatnych celow
Pracownika, a takze uzywania sprzetu elektronicznego (komputerow, telefonow
stuzbowych) Pracodawcy w celach niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych bez zezwolenia Bezposredniego Przetozonego;

wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek sprzetow
niebedacych wtasnoscig Pracownika, ograniczenie to nie dotyczy telefonow
stuzbowych, tabletéw, laptopow, ktore Pracownik moze zabra¢ poza teren zaktadu
pracy, o ile uzyskat na to zgode Bezposredniego Przelozonego,

przebywania na terenie zakiadu pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy bez
zezwolenia Bezposredniego Przetozonego (np. w zwigzku z wykonywaniem zleconej
pracy w godzinach nadliczbowych) lub osoby przez niego upowaznionej;

korzystania z oprogramowania Pracodawcy do celow niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw pracowniczych — zwlaszcza do celéw prywatnych, dokonywania
jakichkolwiek zmian w konfiguracji oprogramowania, komponentach sprzetu
komputerowego, instalowania oprogramowania i przytgczania wtasnych urzgdzen
zewnetrznych do sprzetu elekironicznego Pracodawcy lub innych maszyn/urzadzer
bez zgody Bezpoéredniego Przetozonego, a takze kopiowania oprogramowania
wykorzystywanego przez Pracodawce;

10) korzystania w czasie pracy z Internetu, w tym z portali spotecznosciowych,

informacyjnych, prywatnych kont pocztowych, wszelkiego rodzaju gier, w
szczegolnosci z portali zawierajgcych tresci nielegaine;

11) dokonywania jakichkolwiek zmian w konfiguracji oprogramowania, komponentach

sprzetu komputerowego, instalowania oprogramowania i przytaczania wiasnych
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urzadzen zewnetrznych do sprzetu elektronicznego Pracodawey lub innych
maszyn/urzadzen bez zgody Bezposdredniego Przetozonego, a takze kopiowania
oprogramowania wykorzystywanego przez Pracodawce,

12) fotografowania lub filmowania obiektéw lub os6b znajdujacych sig na terenie zaktadu
pracy, bez uzyskania uprzedniej zgody Bezposredniego Przetozonego;

13) udostepniania innym Pracownikom oraz osobom postronnym haset do uzywanych
programéw oraz plikéw w elektronicznych noénikach informacji bez wyraznego
polecenia lub zgody Bezposredniego Przelozonego, a takze pozostawiania
niezabezpieczonych informaciji o hastach w miejscach dostepnych dla osob trzecich;

14) udostepniania innym Pracownikom oraz osobom postronnym kluczy osobom
nieupowaznionym;

15) éwiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych bez polecenia Bezposéredniego
Przetozonego lub Zarzadzajacego Zaktadem Pracy.

§ 15.
Polityka antyalkcholowa

Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawil sig do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu (dalej jako: ,Alkohol"} lub w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu Srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu (dalej jako: Srodki Odurzajgee”) albo spozywat Alkohol
lub Srodki Odurzajace w czasie pracy lub w miejscu pracy, Bezposredni Przetozony ma
obowigzek niedopuszczenia badZz odsunigcia takiego Pracownika od pracy i
powiadomienia bezzwlocznie Pracodawce.

. Zabrania sie wnoszenia napojow alkoholowych lub Srodkéw Odurzajacych na teren

zaktadu pracy oraz miejsc, w ktorych praca jest wykonywana zgodnie z poleceniem
Pracodawcy. Pracodawca odmawia wpuszczenia na teren zaktadu pracy Pracownika, w
stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze nie zastosowat sig do zakazu,
o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, chyba Zze przeprowadzona na zgdanie tego
Pracownika kontrola nie potwierdzi podejrzenia.

Kazdy Pracownik ma spofeczny obowigzek powiadomienia Pracodawcy o naruszeniach,
o ktorych mowa w ust. 1 lub 2,

Z uwagi na konieczno$é zapewnienia ochrony zycia i zdrowia Pracownikow,
wspdipracownikéw Pracodawcy oraz innych osob przebywajacych na terenie zaktadu
pracy oraz ochrony mienia, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit
sig do pracy w stanie po uzyciu Alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat Alkohol
w czasie pracy, Pracodawca moze wezwaé uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego celem dokonania badaniu stanu trzezwoéci Pracownika. Wezwanie
uprawnionego organu powotanego do ochrony porzadku publicznego celem kontroli
trzezwosci Pracownika moze nastgpi¢ takze na zgdanie Pracownika niedopuszczonego
do pracy z uwagi na przestanki zdaniu pierwszym, Organ powotany do ochrony porzadku
publicznego moze woéwczas przeprowadzi¢ badanie stanu trzezwosci Pracownika
(,Badanie trzezwosci®) przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego, a w
okreslonych prawem przypadkach zleci¢ przeprowadzenie badania krwi.

Organ przeprowadzajacy Badanie trzezwosci przekazuje Pracodawcy i Pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujacg imig i nazwisko
osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - serig i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamoséé, date, godzine oraz minute przeprowadzonego badania, a
takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajgcy
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10.

1.

Badanie trzezwoséci przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia pomiarow i wyniku

kazdego z nich.

Pracodawca przetwarza dane osobowe osoby podlegajacej Badaniu trzezwosci, w tym

dane o dacie, godzinie i minucie Badania trzezwosci oraz jego wyniku wskazujacym na

stan po uzyciu Alkoholu albo stan nietrze2wosci wyltgcznie w przypadku, gdy jest to

niezbedne do zapewnienia ochrony dobr, o ktérych mowa w ust. 4.

Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym Badaniem

trzezwosci odpowiednio przez okres:

1) nie dluzszy niz rok od momentu przeprowadzenia Badania trzezwoéci, jezeli
przechowywanie tych danych jest niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
Pracownikow, wspoltpracownikow oraz innych osob przebywajacych naterenie zakladu
pracy oraz ochrony mienia;

2) do momentu uznania kary za niebyly, jezeli Pracodawca zastosowal wobec
Pracownika kare upomnienia, nagany lub kare pieniezng w przypadku wyniku Badania
trzeswosci wskazujgcego na stan po uzyciu Alkoholu lub stan nietrzezwosci.

W przypadku gdy dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym Badaniem trzezwosci

moga stanowié lub stanowig dowéd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa,

a Pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigi wiadomosé o wytoczeniu

powodztwa lub wszczeciu postgpowania, okres, o ktorym mowa w ust. 7, ulega

przediuzeniu do czasu prawomocnego zakornczenia postepowania.

Po uplywie okresow, o ktérych mowa w ust. 7 lub 8, informacje, o ktérych mowa w ust. 6,

podlegajg usunieciu.

Wynik Badania trzezwosci osob bedacych pracownikami w rozumieniu przepisow Kodeksu

Pracy Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownikow.

Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia ochrony zycia i zdrowia Pracownikow,

wspolpracownikow Pracodawcy oraz innych oséb przebywajacych na terenie zaktadu

pracy oraz ochrony mienia, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit

sie do pracy w stanie po uzyciu $rodkéw Odurzajacych lub zazywat $rodki odurzajgce w

czasie pracy, Pracodawca moze wezwaé uprawniony organ powolany do ochrony

porzadku publicznego celem dokonania kontroli na obecno$é w organizmie Pracownika
srodkéw odurzajacych. Postanowienia ustepéw poprzedzajgcych stosuje sig wowczas
odpowiednio.

MONITORING W ZAKLADZIE PRACY
§ 16.
Monitoring wizyjny zaktadu pracy

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach nie ma zastosowanego monitoringu wizyjnego.

1.

§17.
Monitoring poczty elektronicznej

Z uwagi na konieczno$¢ =zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej peine
wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych Pracownikowi
narzedzi pracy, w tym konieczno$é zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, na warunkach okreslonych w niniejszym
paragrafie oraz z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych oraz $rodkéw techniczno-
organizacyjnych, okreslonych przez polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych oraz
systemoéw IT, Pracodawca prowadzi kontrole stuzbowej poczty elektronicznej Pracownika
(monitoring poczty elektronicznej).

12




. Zasady monitoringu poczty elektronicznej okreélonej w drodze niniejszego paragrafu

znajdujg zastosowanie réwniez do bylych Pracownikow.

. Monitoring poczty elektronicznej obejmuje kontrole poczty wychodzgcej i przychodzace]

Pracownika, zas jego przeprowadzenie wymaga uprzedniego poinformowania Pracownika
(,Powiadomienie”) z zastrzezeniem sytuacji okreélonej w ust. 5 ponizej.

. W drodze Powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3, Pracownik powinien zostac

poinformowany:

1) konkretnej przyczynie dziatan Pracodawcy zmierzajacych do przeprowadzenia
monitoringu poczty elektronicznej Pracownika, ktéra odpowiada jednej z podstaw
okre$lonych w ust. 1 niniejszego paragrafu,

2) o mozliwosci zajecia stanowiska w sprawie planowanego monitoringu poczty
elektronicznej Pracownika w odpowiednim czasie przed jego rozpoczeciem;

3) o mozliwosci udziatu w czynnosciach monitoringu poczty elektronicznej oscbiscie lub
przez wyznaczonego reprezentanta.

. W przypadku uzasadnionego ryzyka utraty informacii, ktére moga miec¢ wartos¢ dowodowsg

dla Pracodawcy, w porozumieniu z osobg odpowiedzialng u Pracodawcy za sprawy
kadrowe oraz bezposrednim przetozonym Pracownika, Pracodawca moze podja¢ decyzjg
o przeprowadzeniu monitoringu poczty elektronicznej Pracownika z pominigciem wymogu
Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej.

. W sytuacji okreslonej w ust. 5 powyzej, z czynnosci monitoringu poczty elektroniczne;j

sporzadza sie odpowiednia dokumentacje odzwierciedlajaca ich doktadny przebieg oraz
wyniki ustalen. W szczegoinosci zawiera ona informacje na temat wiadomosci, plikéw lub
folderdw, ktére byty przedmiotem kontroli oraz zastosowanych metod.

. Kopie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 6 powyZzej. dorgcza sig niezwiocznie

Pracownikowi wraz ze wskazaniem konkretnej przyczyny uzasadniajace;:
1) zastosowanie procedury opisanej w ust. 5 oraz
2) koniecznosé przeprowadzenia monitoringu poczty elektronicznej Pracownika na
podstawie ktérejkolwiek z podstaw okreslonych w ust. 1 niniejszego paragrafu.

. Monitoring poczty elektronicznej prowadzony jest w sposéb nienaruszajgcy tajemnicy

korespondencji oraz innych débr osobistych Pracownika. Pracodawca nie kontroluje
zawartosci folderu nazwanego ,Private’, sluzgcego do przechowywania wiadomoséci e-mail
Pracownika zawierajgcego jego komunikacjg prywatna.

§ 18.

Inne formy monitoringu
Z uwagi na konieczno$é zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej peine
wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostgpnionych Pracownikowi
narzedzi pracy, w tym koniecznoéé zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazié Pracodawce na szkode, na warunkach okreslonych w niniejszym
paragrafie oraz z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych oraz $rodkow techniczno-
organizacyjnych, okreslonych przez polityke bezpieczefistwa przetwarzania danych oraz
systeméw |T , Pracodawca prowadzi:
1) monitoring ruchu sieciowego,
2) monitoring potaczen telefonicznych,
Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, obejmuje kontrole ruchu sieciowego w sieci
lokalnej Pracodawcy, w tym ruch przychodzacy z Internetu i wychodzacy do Internetu, w
tym adres odwiedzanych stron internetowych. Zgromadzone dane Pracodawca
przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 36 miesigcy.
Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, obejmuje w kontrolg polgczen przychodzacych
lub wychodzacych na podstawie billingu od operatora telekomunikacyjnego. Zgromadzone
dane Pracodawca przechowuije przez okres nieprzekraczajgcy 12 miesiecy.
Monitoring o ktérym mowa w ust. 1, prowadzony jest w sposob nienaruszajacy tajemnicy
korespondencji oraz innych dobr osobistych Pracownika.
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§ 19.
Zapoznanie sie z formami monitoringu
Kazdy Pracownik obowigzany jest zapoznaé sig z formami monitoringu stosowanymi w
zakladzie pracy. Na dowéd tego skiada on podpis pod pisemnym o$wiadczeniem, ktére
przechowywane jest w jego aktach osobowych.

§ 20.
Korzystanie z urzadzen Pracodawcy
Udostepnione przez Pracodawce narzedzia, w szczegolnosci takiej jak: komputer, telefon,
nosniki danych oraz oprogramowanie Pracownik moze wykorzystywaé wytgcznie do celow
stuzbowych. W szczegdinoéci zabronione jest prowadzenie prywatnej korespondencji przy
wykorzystaniu stuzbowej poczty e-mail. W wyjatkowych sytuacjach dopuszczalne jest
wykorzystanie poczty do celéw prywatnych. Prywatna korespondencja moze byc
przechowywana wytacznie w folderze ,Private”.

STOSUNEK PRACY
§ 21.

1, Stosunek pracy Pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony. Jezeli zachodzi koniecznosé
zastepstwa Pracownika w czasie jego usprawiedliwionej niechecnosci w pracy,
Pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego Pracownika na podstawie umowy o prace
na czas okreslony, cbejmujgcy czas tej nieobecnosci.

2. W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o kiérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera sig na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesiecy.

3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie sig
oscbe, ktora nie byta wczeéniej zatrudniona w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2, na
czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyta sluzby
przygotowawczej zakoticzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Dla Pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawarte] z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sig¢ stuzbg
przygotowawcza.

5. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajgé sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.,

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony ha stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;.

7. W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sklada¢ odrgbne oswiadczenia w
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

8. Pracownik samorzadowy jest obowiazany zlozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej jest
zatrudniony, oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalnoéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
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10.

1.

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

Osoba wydajgca decyzje administracyjne w imieniu wojta skiadajg pierwsze oswiadczenie
majatkowe w terminie 30 dni od dnia powolania na stanowisko lub od dnia zatrudnienia.
Do pierwszego o$wiadczenia majatkowego zastgpca wojta, sekretarz gminy, skarbnik
gminy, kierownik jednostki organizacyjnej gminy, osoba zarzadzajaca i czionek organu
zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoba wydajgca decyzje administracyjne w
imieniu wéjta sa obowigzani dofaczy¢ informacje o sposobie i terminie zaprzestania
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jezeli prowadzili jg przed dniem powotania lub
zatrudnienia. Kolejne oéwiadczenia majatkowe sa skladane przez nich co roku do dnia 30
kwietnia, wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwolania ze
stanowiska |ub rozwigzania umowy o prace.

Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lup kurateli nie moga byé zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jezeli powstalby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

§ 22,

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
art. 19 ust. 9 ustawy, Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci kierownika jednostki
&lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzyé panstwu i wspéinocie samorzadowej, przestrzegac porzgdku prawnego i
wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢ dodane
slowa , Tak mi dopoméz Bég”. Ziozenie $lubowania Pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.

§ 23.
Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki, moze zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).
Awans wewnetrzny moze zostaé dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk,
ktorych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 24.
Stosunek pracy Pracownika tymczasowo aresztowanego ulega z mocy prawa
zawieszeniu.
W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokos$ci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
Pracownikowi samorzadowemu nalezy wyplacié pozostalg cze$¢ wynagrodzenia,
nie dotyczy to warunkowego umorzenia postgpowania karnego.
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§ 25.
Zabronione jest wykonywanie na terenie Osrodka przez Pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 26.

1. Pracodawca ma prawo wydawacé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a Pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzgdzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia Pracownikom bezpoérednio
lub za pomoca kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a Pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

3. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Pracodawcy dopuszczalne jest powierzenie
Pracownikowi innej pracy niz okre$lona w umowie o pracg na okres nieprzekraczajacy 3
miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje obnizenia wynagrodzenia
Pracownika i powierzona praca odpowiada kwalifikacjom Pracownika.

4, Powierzenie wykonywania innej pracy na warunkach okreslonych w ust. 3 nie wymaga
wypowiadania dotychczasowych warunkéw pracy lub placy. Skorzystanie z tego
uprawnienia nie moze jednak prowadzi¢ do dyskryminacji Pracownika.

§ 27.
W Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z uwagi na wymagania kwalifikacyjne nie
zatrudnia sie Pracownikéw miodocianych.

ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 28.

1. Pracownik, ktory w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnosci
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce, tylko
za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dzialalnoécig pracodawcy, a w szczegdlnoéci nie odpowiada za
szkode wynikia w zwigzku z dziataniem w graniach dopuszczalnego ryzyka.

3. Wrazie wyrzgdzenia szkody prze kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnosé
za cze$é szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna
ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie¢ poszczegdinych pracownikéw do powstania
szkody, odpowiadajg oni w czesciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszaé kwoty 3 - miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w
dniu wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest zobowigzany wykazaé okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos$é powstalej szkody.

§ 29.
Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.
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§ 30.
Pracownik, ktoremu powierzeno z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig z pienigdzy,
narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez | obuwie robocze odpowiada w peinej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
Od tej odpowiedzialnoéci pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.
Powierzenie pracownikowi skiadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone
na pismie.
Pracownicy, moga przyjaé wspding odpowiedzialnoé¢ materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawca.
Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catoéci lub czeéci zostata spowodowana przez
niektdrych pracownikéw, za cato$¢ szkody lub za stosowna jej cze$¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

ROZDZIAL Vi
OKRESOWA OCENA PRACY
§ 31.
Ustawa o pracownikach samorzadowych wskazuje na obowigzek przeprowadzenia
okresowe] oceny pracy kazdego Pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym.
Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen, okresy,
za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena,
oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebg prawidiowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania Osrodka.
Pracownik socjalny raz na dwa lata podlega ocenie okresowej, dokonywanej przez
Bezposredniego Przetozonego w zakresie wywigzywania si¢ przez nich z obowigzkow
wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku. Szczegélowe zasady |
kryteria oceny ustala Dyrektor jednostki.

CZAS PRACY
§ 32.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy na

terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez Bezposredniego
Przetozonego do wykonywania pracy.

. Czasem pracy jest czas zgodny z rozkladem czasu pracy. W tym czasie Pracownik

powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Czas pracy powinien byé¢ w pemhi
wykorzystany na prace zawodowg. W szczegélnosci Pracownik powinien stawi¢ sie do
pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w niniejszym Regulaminie iub
rozktadzie czasu pracy jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sig¢ na zajmowanym
stanowisku pracy w gotowoéci do $wiadczenia pracy. Czas przygotowania si¢ do
$wiadczenia pracy nie jest wliczany do czasu pracy.

. Dniami wolnymi od pracy wynikajgcymi z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy dia

wszystkich Pracownikéw zatrudnionych przez Pracodawce sa soboty. Dni wolne od pracy
inne niz soboty, obowigzujgce w nastgpnym roku kalendarzowym, podaje sig do
wiadomosci Pracownikdw najpdzniej do konca biezgcego roku kalendarzowego.

. Niedopuszczalna jest samowolna (bez zgody Pracodawcy) zmiana stanowiska pracy i

wyznaczonych godzin lub dni pracy.
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Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy przed rozpoczeciem pracy i po jej
zakonczeniu za zgodg Bezposéredniego Przelozonego, co nie jest wliczane do ¢zasu pracy.
Dokonanie zgloszenia ma charakter porzadkowy oraz ma na celu uzyskanie przez
Pracodawce wiedzy o osobach przebywajgcych w jego pomieszczeniach. Przedmiotowe
zgloszenie nie stanowi o $wiadczeniu przez Pracownika pracy w godzinach
nadliczbowych, ani o wyrazeniu przez Pracodawce zgody na takg pracg. Pozostawanie na
terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy zaktadu kazdorazowo musi by¢ uzgodnione z
Bezposrednim Przetozonym.

§ 33.
Systemy czasu pracy

. W zakladzie pracy do wszystkich stanowisk stosuje sie podstawowy system czasu

pracy, w ktérym czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Postanowienia tego paragrafu nie wylaczajg mozliwosci objgcia Pracownika innym
systemem czasu pracy niz wskazane w ust. 1 na jego pisemny wniosek za akceptacja
Pracodawcy, stosownie do przepiséw Kodeksu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: starszego asystenta rodziny, asystenta rodziny,
pracujg w zadaniowym systemie czasu pracy. Czas pracy pracownika objetego
systemem zadaniowego czasu pracy okreslony jest wymiarem konkretnych zadan
wyznaczonych pracownikom do wykonania.

§ 34.

Godziny pracy
Pracownicy pracujacy w podstawowym systemie czasu pracy pracuja od poniedziatku do
pigtku od godziny 7:00 do godziny 15:00.
Dyrektor Oérodka pracuje w poniedziatki od 7'° do 15" w pozostate dni od wtorku
do pigtku w godzinach o godz. 7%, do godziny 15%.
Pracownicy socjalni codziennie w godzinach od 7% do 10% i 14% do 15% obowigzani sg
$wiadczy¢ prace w siedzibie O$rodka Pomocy Spoteczne.
Praca w $rodowisku wykonywana jest w godzinach od 10% do 14%.
Godziny pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmnigj 6 godzin — Pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut.

§ 35.
Zmiany w godzinach pracy

. Zmiany w rozktadzie czasu pracy w trakcie rozpoczetego juz okresu rozliczeniowego, w

tym rozktad czasu pracy Pracownikéw pracujacych w stalych godzinach, o ktérych mowa

w § 34 ust. 1, mogg zosta¢ dokonane ze wzgledu na szczegodlne potrzeby Pracodawcy, w

tym w szczegdinosci w przypadku: )

1) niecbecnosci innych Pracownikéw (w tym urlopéow i innych obecnosci
usprawiedliwionych, nieocbecnosci nieusprawiedliwionychy;

2) koniecznoéci reorganizacji pracy z uwagi na organizowanie zastepstw;

3) koniecznosci zapewnienia Pracownikom pracujgcym w godzinach nadliczbowych
okresdw dobowego i tygodniowego wypoczynku;

4) koniecznosci zapewnienia Pracownikom odpowiednich standarddw bezpieczenstwa i
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higieny pracy, np. w zwigzku z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sig chorob
zakaznych wérdd Pracownikéw Pracodawcy,

5) innych okolicznosci, ktérych Pracodawca nie mogt przewidzie¢ przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego,

2. Zmienionym rozktadzie czasu pracy Pracodawca informuje Pracownikéw co najmniej na 3
dni przed rozpoczeciem przez nich pracy w nowym rozkiadzie. W przypadkach
wyjatkowych, w zaistnieniu okolicznosci, ktorych Pracodawca nie mogt przewidzied,
mozliwe jest poinformowanie Pracownikéw o pracy w nowym rozkiadzie z 1-dniowym
wyprzedzeniem.

3. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, mogg by¢ wprowadzane niezaleznie od ustalonych
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy, o ktérych mowa w § 34 ust. 1. W szczegoinosci
zmiana harmonogramu moze polegaé na wyznaczeniu Pracownikowi innych godzin
rozpoczecia | zakonczenia pracy niz wynikaja z jego stalego rozkladu czasu pracy.

§ 36.
Okres rozliczeniowy
W zaktadzie pracy dla wszystkich stanowisk pracy wprowadza sie 4-miesigczny okres

rozliczeniowy nastepujace miesigce kalendarzowe:

1} styczenh — kwiecien,
2) maj— sierpien;
3) wrzesien — grudzien.

§ 37.
Dyzur

1. Pracodawca moze zobowigzaé Pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowos$ci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o pracg w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru Pracownik nie
wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa Pracownika do
odpoczynku.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, Pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym diugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawkg godzinowg lub miesieczng, a jezeli taki skladnik wynagrodzenia nie
zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkow wynagradzania - 60% wynagrodzenia.

4. Postanowien ust. 2 zdanie drugie oraz ust. 3 nie stosuje sie do pracownikow
zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zakiadem pracy.

§ 38.
QOdpoczynek Pracownika
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) Pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy;

2) przypadkow koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usunigcia awarii.
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3.

4.

5.

W przypadkach okreslonych w ust. 2, Pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek, o ktdrym mowa w niniejszym ustepie, powinien
przypadaé w niedziele.
W przypadku:
1) pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
judzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
3) zmiany pory wykonywania pracy przez Pracownika w zwigzku z jego przejsciem na
inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy

- tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbg godzin niz okreslony
w ust. 4, nie moze byé jednak krétszy niz 24 godziny.

§ 39.
Przerwy w pracy

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
¢o hajmniej 15 minut;
2) jest diuzszy niz 8 godzin - Pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwaijgcej co najmniej 15 minut;
3) jest diuzszy niz 16 godzin - Pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.
Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, wliczane sg do czasu pracy.
Z uwagi na sposob organizacji pracy u Pracodawcy, czas wykorzystania przerwy, o ktorej
mowa w ust. 1 moze byé wskazany przez Bezposredniego Przetozonego Pracownika.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 40,
Praca w niedziele lub $wigto

. Za prace w hiedziele lub éwieto uwaza sie pracg wykonywang pomigdzy godzing 06:00 w

tym dniu, a godzing 06:00 dnia nastgpnego.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta Pracodawca jest obowiazany
zapewnié inny dziert wolny od pracy.

W zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

W zamian za prace w $wieto - w ciagu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w zamian za pracg w niedzielg,
Pracownikowi przystuguje dzienh wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego, a w
razie braku mozliwoéci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151! § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazda
godzineg pracy w niedziele. :
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 2 dnia wolnego
od pracy w zamian za prace w S$wieto, Pracownikowi przystuguje dodatek do
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wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151" § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazdg
godzing pracy w swigto.

§41.
Praca w godzinach nadliczhowych

. Praca ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana

ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujacego
Pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, jest pracg w godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach okreslonych

Kodeksem pracy, w tym z uwagi ha szczegdlne potrzeby Pracodawcy.

. Praca w godzinach nadliczbowych w razie szczegdlnych potrzeb Pracodawcy powinna byé

Pracownikowi zlecona przez Pracodawce lub Bezposredniego Przetozonego w formie
pisemnej {pomocniczy wzor polecenia stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu) lub poprzez
e-mail. Bezposredni przetozony odpowiada za zasadno$é zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych podlegtym Pracownikom.

Liczba godzin nadliczbowych z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym, przy
czym kazda niecbecnoéé Pracownika obejmujaca petny tydzien, zmnigjsza ten limit o 8
godzin. Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek okreslony w art. 151" § 1 Kodeksu pracy albo czas wolny — zgodnie z
art. 1512 Kodeksu pracy.

W granicach wyznaczonych przepisami Kodeksu pracy Pracodawca moze wydacd
Pracownikowi polecenie $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedziele lub $wieto z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy. Za pracg w takim dniu
Pracodawca zapewnia Pracownikowi inny dzien wolny od pracy na zasadach okreslonych
w hiniejszym Regulaminie.

. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zakladem pracy i kierownicy

wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 7.

. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za pracg w godzinach

nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151"
§ 1 Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

Za kierownikéw wyodrebnionych dziatéw organizacyjnych uznaje sig Glownego
ksiegowego, Kierownika Dziatu Administracfi i Kadr, Kierownika Dziatlu Usiug
opiekunczych, Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Kierownika Dziatu $wiadczeh
rodzinnych i Funduszu alimentacyjnego.

§ 42
Pora nocna
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 23:00, a godzing 7:00.
Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazds godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow.
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§ 43.
Na wniosek pracownika (wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu) Dyrektor moze
udzieli¢ krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie sprawy osobistej lub innej nie
zwigzane] z praca. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze
pracownik odpracowal czas tego zwolnienia. Pracownik wpisuje wniosek w sprawie
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.
Pracownik ds. kadr dokonuje rozliczenia tego czasu w ewidencji czasu pracy.
Pracownicy za zgoda bezposredniego przetozonego, moga odpracowac czas zwolnienia
od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

. W razie nieodpracowania czasu prywatnego wyjscia zwolnienie z czesci dnia pracy

uznawane bedzie jako nieobecno$é usprawiedliwiona nieptatna, bez prawa do
wynagrodzenia.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
whiosek, w celu zalatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika
do odpoczynku, o ktéorym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

Odpracowanie godzin potwierdza Bezposredni Przefozony.

. Wszelkie wyjécia sluzbowe poza teren pracy w godzinach pracy, Pracownik po

uzgodnieniu | wyrazeniu zgody przez Bezposredniego przetozonego odnotowuje w
rejestrze wyjsé stuzbowych w Sekretariacie Osrodka, a po powrocie notuje godzing
powrotu w tymze rejestrze.

§ 44.

O$rodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach prowadzi ewidencje czasu pracy w programie
kadrowym ,SIGID". Ewidencja czasu pracy stuzy do naliczania wynagrodzen za pracg
Pracownikéw zgodnie z art. 149 § 1 Kodeksu Pracy.
Kazdego pierwszego dnia nastepnego miesigca Kierownik Dzialu Administracji i kadr
drukuje ewidencje czasu pracy.
Kazda nieobecnosé w pracy zwigzana z choroba lub inng usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong niecbecnosciag w pracy jest odnotowana na liécie obecnosci i w
programie kadrowym ,SIGID".
Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego Pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacg ewidencje czasu pracy, zawierajgca
informacje o:
1} liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
2) godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
3) liczbie godzin przepracowanych w porze nochej,
4) liczbie godzin nadliczbowych,
5) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,
8) liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem

miejsca jego petnienia,
7) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
8) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych niecbecnosci w pracy,
9) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.
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PRACA ZDALNA
§ 45.
Praca zdalna - home office

Zasady §wiadczenia pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spotecznej reguluje Kodeks pracy
art. 673 okazjonalna praca zdalna.

w

w

8.
9.

UPRAWNIENIA URLOPOWE PRACOWNIKOW
§ 46,
Prawo Pracownika do urlopu wypoczynkowego
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
udzielanego w wymiarze i wediug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie
moze zrzec sig prawa do urlopu.
Pracownikowi podejmujgcemu prace po raz pierwszy wymiar urlopu zaokragla sig w gore
do petnego dnia.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony takze urlop bezplatny.
Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.
Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu — jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Wymiar urlopu pracownikdw wynosi:
1) 20 dni, jezeli Pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni, jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Os$rodku, do ktérego obowigzkow nalezy
praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych, jezeli
przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co najmnie] 3 lata, przystuguje raz na dwa lata
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§ 47.

Sposoh wykorzystania urlopu
Urlopu wypoczynkowego udziela Pracodawca biorgc pod uwage wnioski Pracownikow i
potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreélonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik moze rozpoczgé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy.
Czesé urlopu niewykorzystana z powodu: czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania éwiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.
Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpoZniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zgdanie pracownika | w terminie przez
niego wskazanym.
Urlop na zgdanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

10. Urlop na zadanie wiiczany jest do przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego.
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§ 48.
Urlop moze byé podzielony na czesci z zastrzezeniem, iz przynajmniej jedna czesé urlopu
powinna obejmowaé nie mniej niz okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.
Przesunigcie wczeéniej ustaionego terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany
wniosek Pracownika. W szczegélnych przypadkach przesunigcie urlopu nastapi¢ moze na
umotywowany wniosek Bezposredniego Przelozonego Pracownika, jezeli nieobecnosé
Pracownika moglaby spowodowac zaktdcenie toku pracy.
Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

§ 49.
Ustalanie terminu urlopow wypoczynkowych. Urlop na zadanie
Pracodawca nie tworzy planu urlopow. Termin urlopu wypoczynkowego Pracodawca

ustala z Pracownikiem biorac pod uwage interes Pracownika, natgzenie pracy w zakiadzie

pracy oraz konieczno$é zapewnienia prawidlowego toku i organizacji procesu pracy, w tym

réwniez potrzebe zorganizowania zastgpstwa dla Pracownika.

Podstawa do udzielenia urlopu wypoczynkowego jest pisemny wniosek Pracownika, z tym

zastrzezeniem, ze urlop:

1) wakacyjny Pracownika, obejmujacy co najmniej 2 tygodnie kalendarzowe w danym
roku, jak réwniez inny urlop obejmujacy co najmniej 2 tygodnie kalendarzowe w danym
roku — sktadany jest co najmniej na 2 miesiace przed proponowang datg rozpoczecia
urlopu przez Pracownika,

2) obejmujgcy okres krétszy niz 2 tygodnie kalendarzowe — sktadany jest co najmniej 7
dni przed proponowang datg rozpoczecia urlopu przez Pracownika.

Pracownik sklada wniosek Bezpo$redniemu Przetozony lub Pracodawcy.

Bezposéredni Przelozony lub Pracodawcy bez zbednej zwloki informuje Pracownika o
uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku.

. W wyjatkowych przypadkach terminy, o ktérych mowa w ust. 2, moga ulec skroceniu za

zgodg Pracodawcy. Pracodawca moze réwniez w kazdym przypadku uwzgledni¢ wniosek
ztozony z naruszeniem zasad okre§lonych w ust. 2, jezeli udzielenie urlopu w
propohowanym terminie nie spowoduje zaktécen w organizacji procesu pracy.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik jest obowigzany wykorzystac

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylgczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekraczaé wymiaru wynikajgcego z przepiséw art. 155! Kodeksu pracy.
Pracownik ma obowigzek zgtosi¢ wniosek o udzielenie urlopu ,ha zgdanie®, w wymiarze i
w granicach okreslonych przepisami Kodeksu pracy (1672 oraz 167°Kodeksu pracy)
maksymalnie do godziny 7.00 w dniu, w ktorym urlop miatby by¢ udzielony. Wniosek
zlozony po tym terminie nie bedzie rozpatrzony. Pracodawca moze odmoéwi¢ zgdaniu
Pracownika ze wzgledu nha szczegdlne okolicznosci, ktére powoduja, ze zastugujacy na
ochrone wyjatkowy interes wymaga obecnoéci Pracownika w pracy.
Whiosek o urlop na zadanie sklada sig osobiscie lub telefonicznie:

a. Bezposredniemu Przetozonemu;

b. Pracownikowi Dziatu Administracji i Kadr.
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9. Whioski zglaszane osobom nieuprawnionym nie beda uznawane. Niezwiocznie,
najszybciej jak to tylke mozliwe, Pracownik —w przypadku udzielenia mu urlopu na zadanie
— zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt udzielenia urlopu w formie pisemnej.

§ 50.
1. W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowigzany
zwolni¢ Pracownika od pracy.
2. W szczegdlnosci Dyrektor zwalnia od pracy Pracownika:

1) wezwanego do osochistego stawienia sig przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego Ww celu wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sgdowym;

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

3. Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy Pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni—w razie slubu Pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieky.

4. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecke w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin.

5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych | do wypoczynku koniecznego po ich
zakofczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze;

2) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi;

3) bedacego krwiodawcg na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w
czasie wolnym od pracy.

8. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udzialu w akcji ratowniczej nastepuje

w trybie przyjetym przez sluzbe ratowniczg odpowiednig do organizowania takich akcji, zas

w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wiasciwe]

terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowe] Strazy Pozarnej. Czas koniecznego

wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktéra kierowata
takg akcja.
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§ 51.
Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sily wyzszej

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze

2 dni albo 16 godzin z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktdrym
mowa w ust. 1, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzielic zwolnienia od pracy na wniosek zgtoszony przez
Pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Pracodawca moze zadac od
Pracownika uzasadnienia wniosku. Pracownik moze rozpocza¢ korzystanie ze zwolnienia
dopiero po udzieleniu zgedy przez Pracodawce,

Zwolnienie od pracy, udzielane w wymiarze godzinowym, dla Pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepeina godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gére do petnej
godziny. Postanowienia ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym stosuje sie odpowiednio do Pracownika, dla ktdérego dobowa norma czasu
pracy, wynikajgca z przepisdw prawa pracy, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 52.
Urlop macierzynski, rodzicielski i wychowawczy

1. Pracownikom przystuguje urlop macierzynski, ojcowski, rodzicielski i wychowawczy,

zgodnie z przepisami okreslonymi w Kodeksie Pracy.

2. W okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzyrskiego, a takze od dnia ztozenia przez

~

Pracownika wniosku o udzielenie urlopu macierzynskiego albo jego czesci, urlopu na

warunkach urlopu macierzynskiego albo jego czesci, urlopu ojcowskiego albo jege czesci,

urlopu rodzicielskiego albo jego czgéci - do dnia zakoniczenia tego urlopu pracodawca nie

moze:

1) prowadzi¢ przygotowan do wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia
stosunku pracy z tg Pracownicg lub tym Pracownikiem;

2) wypowiedzieé¢ ani rozwiaza¢ stosunku pracy z tg Pracownicg lub tym Pracownikiem,
chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
z ich winy i reprezentujaca Pracownice lub Pracownika zakladowa organizacja
zwigzkowa wyrazita zgode na rozwiazanie umowy.

Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy, kiéra

ulegtaby rozwigzaniu po uptywie 3 miesigca cigzy, ulega przediuzeniu do dnia porodu.

Przepisu § 3 nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony zawartej w celu

zastepstwa Pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Kobiet w ciazy nie woino zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.

Czas pracy kobiet w cigzy nie moze przekraczaé 8 godzin, niezaleznie od systemu czasu

pracy, w jakim wykonuja prace. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas

nieprzepracowany W zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego ¢zasu pracy.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stafe miejsce pracy.

Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoniczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez

jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu

pracy, oraz delegowac poza state miejsce pracy.
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Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na

zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli
badania te nie mogg byé przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w
pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 53.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wiiczanych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
Pracownicy zatrudnicnej przez czas kroétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Przerwy na karmienie sg udzielane na wniosek Pracownicy na podstawie jej os$wiadczenia,
iz karmi dziecko piersig. Na zadanie Pracodawcy obowigzana jest jednak udokumentowad
ten fakt odpowiednim zaswiadczeniem lekarskim. Matki karmigce piersia dzieci do 18
miesigca zycia korzystajg z przerw na karmienie po zlozeniu wniosku lub oswiadczenia, a
te, ktorych dzieci sg starsze, raz na pét roku przedstawiajg Pracodawcy zaswiadczenie od
lekarza stwierdzajacego, ze karmig piersia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 54.
Elastyczny czas pracy pracownikow

Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozyc

wniosek w postaci papierowej Iub elektronicznej (elektronicznie na e-mail:

sekretariat@opspyrzyce.pl i akostanowicz@opspyrzyce.pl) o zastosowanie do niego
elastycznej organizacji pracy.

Whiosek sktada sig w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem

korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Zgodhnie z kodeksem pracy za elastyczna organizacje pracy, o ktorej mowa w ust. 1, uwaza

sie prace zdalna, system czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144 KP,

rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140" lub art. 142 KP, oraz obnizenie wymiaru
czasu pracy.

W Oérodku Pomocy Spotecznej stosuje sig:

1) System skréconego tygednia pracy - na pisemny wniosek Pracownika moze byé do
niego stosowany system skréconego tygodnia pracy. W tym systemie jest
dopuszczaine wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu
tygodnia, przy réwnoczesnym przediuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

2) Ruchomy czas pracy - rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikow
dniami pracy. Rozklad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktdrym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym
rozktadem jest dia pracownika dniem pracy.
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3) Indywidualny rozktad czasu pracy - na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

. We wniosku, o ktérym mowa w ustepach poprzedzajacych, wskazuje sig:

1) imig i hazwisko oraz datg urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;

4) rodzaj elastycznej organizaciji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.
Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby Pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastyczne] organizacii pracy, a takze potrzeby i
mozliwosci Pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o
uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym
mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizaciji pracy niz wskazany we wniosku,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacii pracy, o kiérej mowa w ust. 4, moze w
kazdym czasie zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do
poprzedniej organizacji pracy przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 2, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznoéci bedgca podstawg do korzystania przez pracownika z
elastyczne] organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, informuje
Pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne] o uwzglednieniu albo przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie
7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Ztozenie przez Pracownika wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze stanowic przyczyny
uzasadniajgce] wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia
przez pracodawce i przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do
wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 55.
Urlop szkoleniowy
Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy;,
2) zwolnienie z caloéci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catodci lub czesci dnia pracy

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Urlop szkoleniowy, przystuguje w wymiarze:

1) 6 dni - dia pracownika przystepujgcego do egzaminéw eksternistycznych;

2) 6 dni - dia pracownika przystepujgcego do egzaminu maturalnego,

3) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie |lub egzaminu zawodowego;

4) 21 dni w ostatnim roku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie sig i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktore sa dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z

ohowiagzujgcym go rozkiadem czasu pracy.

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sig zdobywanie lub uzupetnianie

wiedzy | umiejetnosci przez Pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.
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§ 56.
Urlop opiekunczy
Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgleddéw medycznych.

. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sig syna, cérkg, matke, ojca lub

matzonka.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sig w dni, ktore sg dla Pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozkltadem czasu pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sig na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej (elektronicznie na e-mail: sekretariat@opspyrzyce.pl i
akostanowicz@opspyrzyce.pl) w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych, przyczyng koniecznoéci zapewnienia osobiste] opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewieristwa
z Pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czionkiem rodziny - adres
zamieszkania tej osoby.

OBECNOS$G W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
§ 57.
‘ Obecnosé w pracy
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, Pracownik

ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnoéci w pracy poprzez ziozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci, znajdujacej sig w sekretariacie Osrodka pok.
nr 8.

Nadzor nad prowadzeniem listy obecnosci sprawuje Kierownik Dziatu Administracji i Kadr.
Opiekunki zatrudnione w Os$rodku Pomocy potwierdzajg obecnosé w pracy poprzez.

b) podpisanie listy obecnosci w przypadku rozpoczecia pracy na termie miasta

c) wypelnienie Karty Pracy w przypadku rozpoczecia pracy w miejscu zamieszkania.

W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowym nie obowigzuje ewidencja
czasu pracy.

W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje sie, ze Pracownik nie stawit sig do
pracy.

Pracownik przez caly czas chowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakorczeniem
jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody Bezposredniego
Przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
Bezposredniego Przetozonego.

§ 58.

. W razie spéznienia sie do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora

w celu usprawiedliwienia spodznienia. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spéZnienia.

. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone

nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Je$li pracownik z waznych przyczyn musi
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opuscié teren Oérodka w czasie pracy godzing wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

. Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy dozwolone jest tylko

po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego lub w zwigzku z wykonywaniem
pracy w godzinach nadliczbowych na polecenie pracodawcy.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosdci w pracy, jezeli przyczyna te] nieobecnosci jest z géry wiadoma lub moziiwa
do przewidzenia. Powinien to uczynié bez zbednej zwioki, a zatem natychmiast po tym, jak
dowiedziat sie 0 mozliwej hieobecnosci.

. W przypadku, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sig do pracy,

Pracownik jest obowigzany poinformowa¢ niezwlocznie Bezposredniego Przetozonego
oraz Dziat Administracji i Kadr o przyczynie nieobecnoéci, przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci. Zawiadomienie powinno nastapi¢
osobiscie, za posrednictwem innej osoby (np. domownika lub innego Pracownika),
telefonicznie (w tym SMS-em) lub w formie e-mailowe;].

. Bezposredni Przetozony przekazuje niezwiocznie informacje o nieobecnosci Pracownika

Pracodawcy.

§ 59.

. Spbznienie lub nieobecno$é wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:

1) chorobg Pracownika lub opiekg nad chorym czlonkiem rodziny Pracownika, pod
warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedfozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

4) wezwaniem w charakterze strony, éwiadka, ttumacza lub biegtege przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowe]
o wykonaniu tego obowigzku,

5) innymi usprawiedliwionymi okolicznosciami.

§ 60.
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ Pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli

przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sig do pracy, Pracownik jest

obowigzany niezwtocznie powiadomié Dyrektora lub Bezpos$redniego Przetozonego o
przyczynie niecbecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu
tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie
lub listownie. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna
choroba pracownika potgczona z brakiem domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnocéé przedkladajgc odpowiednie

dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,;
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2) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznoéé sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktdrych dziecko uczgszcza,

4) o$wiadczenie Pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaéwiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynistwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym
druku, stwierdzajacych niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez Pracownika za zgodnosé z oryginalem — w przypadku choroby
niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w Ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,;

5) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy
postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacig
potwierdzajgca stawienie sig pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 61.
Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w indywidualnym
zakresie czynnosci lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowigzek
wyznaczenia zastepstwa cigzy na Bezpodrednim Przetozonym w momencie udzielania
zwolnienia lub stwierdzenia nieobecnoséci Pracownika.

ROZDZIAL X
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 62.

1. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow Pracownikom Osrodka Pomocy
Spotecznej okre$la Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos§ci okreslonej w umowie o prace.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesiacu, 25 dnia kazdego miesigca na
rachunek bankowy Pracownika.

4. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

5. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elekironicznej
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(elektronicznie na e-mail: sekretariat@opspyrzyce.pl i akostanowicz@opspyrzyce.pl)
whniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.

. Wyptata wynagrodzenia do rak wtasnych nastepuje w kasie Banku Pocztowego w siedzibie
Poczty Polskiej ul. Bogustawa X 15, 74-200 Pyrzyce.

§ 63.

. Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii pracownikom

samorzadowym okresla:

1) Ustawa o pracownikach samorzgdowych;

2) Ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej;

3) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

4) Regulamin wynagradzania obowigzujgcy w Osrodku.

§ 64.

. Na zadanie Pracownika, Dyrektor udostepnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych

naliczone zostalo jego wynagrodzenie. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy wyegzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne;

3} inne naleznoéci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

. Pracodawca na wniosek Pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacii

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka wyciggu plac zawierajagcego wszystkie

sktadniki wynagrodzenia.

ROZDZIAL X1

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 65.

. Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i

higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepisow wykonawczych.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé

nauki i techniki,

. W szczegdlnosci Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne | higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowad
wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczerstwa i higieny pracy craz
dostosowywad $rodki podejmowane w celu doskonalenia istnigjacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajgce sig warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajace] wypadkem przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacjg pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia Pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;
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6)
7)

8)

zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapewnié $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow;,

wyznaczy¢ Pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b)
9)

wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow | ewakuacji pracownikow,
zapewni¢ taczno$é ze sluzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej.

4. W przypadku mozliwo$ci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest
obowigzany:

1

2)

niezwiocznie poinformowaé Pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w
celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

niezwlocznie dostarczy¢é Pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sig z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest
obowigzany:

1)
2)

wstrzymad prace i wydaé Pracownikom polecenie oddalenia sig w miejsce bezpieczne;
do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

6. Pracodawca:

1)

2)

ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko;

informuje Pracownikéw o ryzyku zawodowym, kiore wigze sig z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 66.
Obowiazki Pracownika

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy

oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegélnosci Pracownik jest

obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

znaé przepisy | zasady bezpieczenstwa | higieny pracy, a takze o ochronie
przeciwpozarowej;

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowac sig do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetozonych;,

dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwlocznie powiadomié pracodawce o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub
urzadzeniu;

poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim;
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8) wspéldziataé z Pracodawca w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

9) niezwlocznie zawiadomi¢ Bezposredniego przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia, ©
grozacym im niebezpieczefstwie.

§ 67.
Wstepne badania lekarskie

. Pracodawca kieruje Pracownika na wstgpne badania lekarskie wykonywane przez lekarza

medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Pracodawca nie moze dopuscié do pracy Pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego.

§ 68.
Szkolenia wstepne w zakresie bhp

. Wszyscy Pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w

zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zostajg rowniez
zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku, na ktdrym majg
pracowaé, poprzez udostepnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omoéwienia
zagrozen wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby przyjmowanej do
pracy na stanowisko administracyjno-biurowe moze by¢ przeprowadzone w catosci za
posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci
papierowe] lub elektroniczne]j ukoriczenie szkolenia.

Odbycie szkolenia wstepnego | przyjecie do wiadomos$ci przepisdbw ochrony
przeciwpozarowej i regulaminu pracy oraz zapoznanie sig z ryzykiem zawodowym, jakie
wystepuje na stanowisku pracy, Pracownik potwierdza witasnorgcznym podpisem na
oSwiadczeniu, ktdre zostaje wtaczone do akt osobowych pracownika.

§ 69.
Okresowe badania lekarskie

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej diuzej niz 30 dni spowodowane] chorobg, Pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnoéci do pracy.

1.

§ 70.

Gdy warunki pracy hie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dia zdrowia lub zycia Pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymacé sig od
wykonywania pracy, zawiadamiajac Bezposredniego Przetozonego, zachowujac przy tym
prawo do wynagrodzenia.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu Bezposredniego PrzetoZzonego,
powstrzymaé sie od wykonywania pracy wymagajace] szczegolne] sprawnosci
psychofizyczne] w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczeristwa
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.
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§71.
Wyposazenie pracownika w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej

. W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla

zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo i higiene pracy — przydziela si¢ nieodptatnie pracownikom $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie jest niezbedne na okreslonych stanowiskach, okresla samodzielnie
pracodawca.

. Szczegotowe zasady przyznawania pracownikom érodkéw indywidualnych oraz odziezy [

obuwia roboczego okresla Zarzadzenie nr 12/2010 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach z dnia 29 listopada 2010 1. w sprawie odziezy ochronnej i roboczej
oraz przydziatu napojow.

§72.
Ochrona pracy kobiet

. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzgdzen

wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w Osrodku.

. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet w cigzy i

kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujace] sig dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno

zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowaé jg
poza stale miejsce pracy.

Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko piersig ma prawo do
dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca
wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze przed
rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

ROZDZIAL Xl
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
| ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
§73.

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizaciji i porzadku w procesie pracy,

regulaminu pracy, przepisow bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia;

2) kareg nagany

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzezwos$ci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub $rodkéw majgcych dziatanie podobne
do alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze rowniez stosowaé kare pienigzng.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
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lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé 1/10 czgéci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
KP.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§74.

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchania Pracownika. Wzér notatki
sporzadzonej na okolicznoéé wystuchania pracownika stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie Pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych Pracownika.

5. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopiert winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

6. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

8. Wrazie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrocicé Pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej
kary.

9. Kare uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wtasnej inicjatywy, uznac karg
za niebyia przed uptywem tego terminu.

10. Postanowienia ust. 9 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Dyrektora albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

11.Natozenie kary porzadkowej jest przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 75.
W przypadku ciezkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych Pracodawca moze zastosowac:
1} zwolnienie pracownika z pracy z zachowaniem warunkow wypowiedzenia;
2) rozwigzanie umowy o prace ze skutkiem natychmiastowym (bez wypowiedzenia z winy
pracownika).
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§ 76.
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych, w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu pracy, jest w szczegblnosci:

1) czeste zaniedbywanie obowigzkdéw zwigzanych z porzadkiem w zaktadzie pracy,

2) wykonywanie pracy w sposéb, ktéry mogtby narazi¢ pracodawce na szkodg,

3) razaca niedbalo$é o maszyny, narzedzia, powierzone materialy i inne mienie
pracodawcy,

4) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy na terenie zakfadu,

5) bezprawne przywlaszczenie przedmiotu znajdujacego sie na terenie zakladu,

8) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy trwajaca diuzej niz 2 dni,

7) samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

8) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego Srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajacego w miejscu
pracy,

9) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp, przepiséw ppoz., przepisow
sanitarnych,

10) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnoéci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposbb razaco niezgodny z jego celem,

11) dziatanie lub zachowanie uznane w Kodeksie pracy za mobbing w stosunku do innych
pracownikow,

12) niewtasciwe zachowanie wobec klientdw majgce wptyw na wizerunek zakladu pracy,

13) niewtasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwiadnych, wspotpracownikow,

14) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikdw, klientow.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

§77.
Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1. Do przypadkéw naruszenia ustalonego porzadku przez Pracownika w zaktadzie pracy
zalicza sie w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy, niewykorzystywanie w peini czasu
pracy ha prace zawodowg wskutek okolicznosci lezgcych wylacznie po stronie
Pracownika,

2) jakiekolwiek wprowadzanie Pracodawcy w btgd co do obecnoéci/nieobecnoéci w pracy
badZ czasu pracy/wykorzystywania przerwy,

3) opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez zezwolenia Przetozonego,
niewtasciwe odnotowywanie czasu pracy, polegajace w szczegoinosci na zawyzaniu
czasu hominalnego przeznaczonego na prace zawodows;

4) niewykonywanie polecern Przetozonych - z wytgczeniem przypadkoéw, w ktorych
sprzeczne s one z umowg o prace lub przepisami prawa pracy; w takim przypadku
Pracownik zobowigzany jest poinformowaé o tym fakcie Zarzgdzajgacego Zaktadem
Pracy;

5) przejawianie niewlasciwego, w tym lekcewazacego stosunku do Przetozonych lub
wspdtpracownikéw, naruszanie zasad wspotzycia spotecznego w zakladzie pracy, w
tym szczegdlnosci naruszanie godnosci  innych Pracownikow lub osodb
wspoipracujgcych z Pracodawcg na innej podstawie prawnej, w szczegoinosci
wulgarne lub obrazliwe odnoszenie sig do wspotpracownikéw lub inne niewtasciwe ich
traktowanie;

6) nieusprawiediiwione spéZnienie sig do pracy;
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7) wykorzystywanie przerw niezgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie;

8) nieterminowe powiadamianie o nieobecnoéci w pracy, a takze nieterminowe
usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy,

9) niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
w tym do ustalonych zasad postepowania w celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu
sic chorob zakaznych wéréd Pracownikéw Pracodawcy, nieinformowanie o
zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku przy pracy,

10) wykonywanie w czasie pracy czynnosci o charakterze prywatnym oraz innych
czynnoéci, ktdre nie sa zlecone przez Przetozonego;

11) wykorzystywanie sprzetu i materiatéw Pracodawcy do celow niezwigzanych z
procesem pracy lub na potrzeby witasne;

12) zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

13) naruszenie tajemnicy zakladu pracy Pracodawcy, a takze rozpowszechnianie
informacji, ktére mogg naruszy¢ dobre imig Pracodawcy |ub narazi¢ go na szkode,
14) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwoéci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy, a takze wnoszenie alkoholu

lub srodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu na teren zaktadu pracy;

15) zab6r mienia lub spowodowanie innych strat w majatku Pracodawcy;

16) wykorzystywanie sprzetu stuzbowego do celéw prywatnych bez zgody uzyskanej
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu, operowanie maszynami |
urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowiazkow i
czynnosci;

17) brak dbatosci o mienie Pracodawcy lub mienie udostgpniane przez Pracodawce, w tym
o stan biur;

18) naruszanie tajemnicy o danych osobowych pracownikow, interesantow;

19) naruszanie dobrego imienia Pracodawcy — tak wéréd Pracownikéw Pracodawcy, jak
wobec os6b trzecich (np. w Internecie) — w szczegdlnosci poprzez rozpowszechnianie
nieprawdziwych, obrazliwych i innych niestosownych uwag wobec Pracodawcy.

§78.
Rozwiazanie umowy o prace w trybie dyscyplinarnym

Pracodawca moze rozwigzaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika w razie:

1)
2)

3)

Za

cigzkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych;
popelnienia przez Pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestepstwa, kidre
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

zawinionej przez Pracownika utraty uprawniert koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

przypadki uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu

ciezkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkdw pracowniczych uznaje sig
w szczegolhosci przypadki, gdy Pracownik:

1)
2)

3)

4)

jest nieobecny w miejscu pracy bez usprawiediiwienia, przez co nalezy rozumieé
oddalenie sie z miejsca pracy lub niestawienie sig w miejscu pracy;

zachowuje sie wobec interesantéw Pracodawcy Ilub ich  przedstawicieli,
wspotpracownikéw lub Bezposrednich Przelozonych w sposéb razgco nieodpowiedni;
nie przestrzega obowigzujgcych u Pracodawcy przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych, w szczegodlnosci stwarza zagrozenie zdrowia lub
Zycia swojego i innych oséb,

razaco narusza zasady wspdizycia spotecznego w zaktadzie pracy, w szczegélnosci
dopuszcza sig zachowah noszgcych znamiona mobbingu;
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5) ujawnia Informacje Poufne (obejmujace wszelkie informacje uzyskane w czasie
wykonywania pracy, w tym w szczegolnosci: dane interesantéw Pracodawcy, tresc
zawieranych z nimi uméw, sposdb organizacji pracy) osobom nigeuprawnionym lub
popeinia inne czyny nieuczciwej konkurencji wobec Pracodawcy;

6) dopuszcza sie razacego haruszenia podstawowych wartoéci propagowanych przez
Pracodawce, ktére zostaly przyjete przez Pracodawce jako wigzace,

7) w jakikolwiek sposdb wprowadza Pracodawce w btad co do faktu obecnosci/nieobecnosci
w pracy badz czasu pracy/wykorzystywania przerwy,

8) odmawia wykonania polecenia wydanego przez Pracodawce, jezeli spetia ono warunki
zgodnosci z prawem oraz umowg o prace;

9) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w stanie po
uzyciu srodkéw odurzajacych, a takze wnosi alkohol lub Srodki odurzajgce na teren
zakfadu pracy.

ROZDZIAL Xl
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU | PRZECIWDZIALANIE
MOBBINGOWI
§79.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowoé¢, przekonania polityczne,
przynalezno&é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzglgdu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym |ub
w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 80.
1. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania;
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. W szczegdlnosci bez wzgledu na pite¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religig,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okresionych.

4. Informacja dla pracownika o przepisach dotyczacych rownego traktowania stanowi
zatgcznik do ninigjszego Regulaminu.

§ 81.
Obowiazek przeciwdziatania mobbingowi
Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi. Regulamin przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu w Osrodku Pomocy Spoteczne] w
Pyrzycach zostat wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2019 Dyrektora Os$rodka Pomocy
Spotecznej z dnia 21.01.2019 1.

39







Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
w Osrodku Pemocy Spolecznsj w Pyrzycach

Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu
Rozdziat lla Kodeksu pracy
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkalenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnose,
rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest iub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacii mnigj
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapié niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne;
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna Iub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty, a srodki stuzace
osiagnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

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

1)dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2)niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgce]
atmosfery {(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie skladaé¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

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

Art. 18°°, [Katalog naruszen zasady rownego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
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1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych éwiadczen zwigzanych z praca,
3)pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig chiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:
1)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art, 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania sig na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1;

3)stosowaniu $rodkow, ktére réznicujg sytuacjg prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawno$e;

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 pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego trakiowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%
§ 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnoéci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i
decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuaciji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnoéci wobec etyki kosciofa,
innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sig na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie.

Art. 18%, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

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

Art. 18, [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]
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Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rdwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%, [Ochrona pracownika]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze
stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sig odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przyslugujacych z tytulu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktdrym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaty naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej hiz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
w O$rodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

(miejscowosc i data)

{dane pracodawcy)

{imig i nazwisko pracownika}

(stanowisko pracy)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/Panu wykonanie w dniu ... (data) w godzinach

od ., O (zakres godzin) pracy polegajace]
0= T PP

bR 7401 L=Ye |V I o - O O P PP TR FTR TR
(uzasadnienie)
co stanowi o szczegdlnej potrzeby pracodawcy zgodnie z art. 151 § 1 k.p.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy fub osoby

upowaznionef)
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Zatgeznik nr 3 do Regulaminu Pracy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Pyrzyce, dnia .......cooovviiiii
Nazwisko i imie ...

S AN OISO .. it et e e

Whniosek o wyrazenie zgody na prywatne wyjécie w godzinach pracy
i odpracowanie czasu wyjscia o charakterze prywatnym

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu ... w
godzinachod ............ do....ooneeen. W celu zalatwienia waznych spraw osobistych.
Proponuje odpracowanie w dniu .................. w godzinach od.. v do Ll

Oswiadczam, ze jestem S$wiadomaly, iz ewentualny czas odpracowama udZIelonego
zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania godzin wyjscia we wskazanym terminie jestem $wiadomaly
dokonania potrgcenia z mojego wynagrodzenia.

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

Data i podpis pracownika

Wyrazam zgode na wyjscie prywatne i odpracowanie czasu wyj$cia prywatnego w terminie®:
a) wskazanym przez pracownika,
b) innym, . wdniu ........................... wgodzinach od..............do ...

(data | podpis bezpoéredniego przetozonego)

{(podpis pracodawcy)
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Zalgeznik nr 4 do Regulaminu Pracy
w Oérodku Pomocy Spatecznej w Pyrzycach

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersia;

}. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, W TYM RECZNYM
TRANSPORTEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w cigzy:

1)  wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kd/min;

! 2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementdéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

A) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

B) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

4) nozna obstuga elementéw urzgdzen (pedatdw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
A) przedmiotdéw przy pracy state],

B) przedmiotow ¢ masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt
1

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajace;:

A) 30 N - przy pchaniu,
B) 25 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatdw ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwoéciach szkodliwych
dla zdrowia,

9) przewozenie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

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

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do ¢zasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia.

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przencszehie przedmiotow o masie przekraczajgcej:
A) 6 kg - przy pracy statej,
B) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:

A) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

B) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

4) nozna obsiuga elementéw urzgdzer (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgcej.

A) 60 N - przy pracy stalej,
B) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokosé ponad 4 m fub
na odlegtos$¢ przekraczajgcg 25 m;

) reczne przenoszenie pod gére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajgcej 6 kg,

7) reczne przenoszenie pod gére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

A) 4 kg - przy pracy statej,
B) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

- 8) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne

uzycie sity przekraczajgcej:

A) 60 N - przy pchaniu,
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B) 50 N - przy ciggnieciu,

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci beczek,
rur o duzych srednicach), jezeli:

A) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,

B) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10} udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - gorgcych, Zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej:

A) 20 kg - przy przewozenhiu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub
15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

B) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

C)} 90 kg - przy przewozeniu na woézku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg rowniez masg urzgdzenia transportowego |
dotycza przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku
przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku tacznie z
masa urzgdzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:
A) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

B) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%,

~ 14) przewozenie tadunkow:

/

A) na taczce lub wozku wielokctowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
B) na taczce lub wdzku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,
C) na woézku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
D) na wdzku szynowym na odlegtosé przekraczajgca 400 m.
Il. PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM | ZMIENNYM
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z polska norma dotyczacy tych prac, jest
wiekszy od 1,0,

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z polska normg dotyczacy tych prac, jest
mniejszy od - 1,0;
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3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie
przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°¢,
przy braku mozliwoséci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu 0
temperaturze posredniej.

ll. PRACE W NARAZENIU NA HALAS LUB DRGANIA
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

A) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartosé 65 dB,

B) szczytowy poziom dZwieku c przekracza wartos¢ 130 dB,
C) maksymalny poziom dzwieku a przekracza warto$¢ 110 dB;

i 2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa g, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach kodeksu pracy, wymiaru
czasl pracy przekracza wartosc¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

A) réwnowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

B) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastepujace wartosci:

Réwnowazny poziom cishienia akustycznego
Czestotliwo§é odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do [ Maksymalny
$rodkowa pasm | przecietnego tygodniowego, okreslonego w| poziom  cisnienia
tercjowych (kHz) przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu| akustycznego (dB)
pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125
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4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktérych:

A) wartoéé ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwo$ciowo
przyspieszen drgaf, wyznaczonych dia trzech sktadowych kierunkowych (anwx, amwy,
amwz), przekracza 1 m/s?,

B) warto$é ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgani wyznaczonych
dla trzech skiadowych kierunkowych (@nws, amwy, am), przekracza 4 mis?

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. PRACE NARAZAJACE NA DZIALANIE POLA ELEKTROMAGNETYCZNEGO O
CZESTOTLIWOSCI OD 0 Hz DO 300 GHz ORAZ PROMIENIOWANIA JONIZUJACEGO

i 1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajgcych wartosci dia strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezef | natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujgce okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V. PRACE W PODWYZSZONYN LUB OBNIZONYM CISNIENIU

Dia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. PRACE W KONTAKCIE ZE SZKODLIWYMI CZYNNIKAMI BIOLOGICZNYMI
' 1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig;

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu b, wirusem ospy wietrznej
i polpasca, wirusem rézyczki, wirusem hiv, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazma,

2) prace przy obsiudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynhnikéw biologicznych dia
zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia Pracownikéw zawodowo narazonych na te
czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VIl. PRACE W NARAZENIU NA DZIALANIE SZKODLIWYCH SUBSTANCJI CHEMICZNYCH
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
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1) prace w narazeniu na dziatanie substanciji i mieszanin spehiajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia
2008 r. w sprawie klasyfikaciji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym
i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE)
nr 1907/2006 (Dz.Urz. EU | 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) W jednej lub kilku z
nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi
zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

A) dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
B) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

C) dzialanie szkodliwe na rozrodczoéé, kategoria 1a, 1b lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione
piersig (H360, H360D, H360FD, H360FD, H360DF, H361, H361D, H361FD, H362),

D) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)

- niezaleznie od ich stgzenia w $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy:

A) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,
B) leki cytostatyczne,

C) mangan,

D) syntetyczne estrogeny i progesterony,

E) tlenek wegla,

F) oléw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

G) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

it

' 3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stgzenia w
srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodiiwych
dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych,
ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w
przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw
technologicznych o dziataniu rakotworezym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

VIll. PRACE GROZACE CIEZKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI LUB PSYCHICZNYMI
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersia:

1)} prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach,

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);
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4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.,

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
w Oérodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

(miejscowosé i data)
(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce
zamieszkania, pieczet nagtowkowa)

Notatka sporzadzona na okoliczno$é wystuchania pracownika
przed nalozeniem kary porzadkowej

PracowniKOWi ......cooeevvviev i veiaena.. 0. ZArZUCA Si€, Zewdniach .o

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

o czym powiadomit pracodawce ..
(imie i nazwisko zg{aszajacego naruszenie przez pracownlka porzqdku i dyscypllny pracy)

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

(imig | nazwisko oraz podpis osoby,
ktora wystuchata pracownika)
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
w O$rodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

Szczegodine uprawnienia zatrudnionych oséb niepetnosprawnych

1. Za osoby niepetnosprawne uwaza sie te osoby, ktorych stan fizyczny, psychiczny lub
umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza albo uniemozliwia wypelnianie rdl
spotecznych, a w szczegolnoéci zdolnosci do wykonywania pracy zawodowej, pod warunkiem,
ze w stosunku do nich wydano jedno z trzech ponizej wymienionych orzeczef organéw
orzekajgcych:

1) zakwalifikowaniu do jednego z trzech stopni niepelnosprawnosci lub

2) catkowitej lub czesciowej niezdolnosci do pracy lub

3) niepetnosprawnosci przed ukonczeniem 16 roku zycia.

2. Wyrézniamy trzy stopnie niepetnosprawnosci:

1) znaczny {(do znacznego stopnia niepetnosprawnosci zalicza si¢ osobg majgca naruszong
sprawnos$¢ organizmu:

a) niezdolng do podjecia zatrudnienia,

b) zdolng do wykonywania zatrudnienia w zaktadzie pracy chronionej albo w zaktadzie
aktywizacji zawodowej, wymagajaca niezbednej w celu petnienia rél spotecznych statej lub
diugotrwalej opieki lub pomocy innej osoby w zwiazku ze znacznie ograniczong mozliwoscia
samodzielnej egzystencji),

2) umiarkowany (do umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci ustawa zalicza osobg o
naruszonej sprawnosci organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia na stanowisku pracy
przystosowanym odpowiednio do potrzeb i mozliwosci wynikajacych z nie-petnosprawnosci,
wymagajgca w celu pelnienia rél spotecznych czesciowej lub okresowej pomocy innej osoby
w zwigzku z ograniczong mozliwoécig samodzielnej egzystencii),

3) lekki (do lekkiego stopnia niepetnosprawnoéci zalicza sig osobe o naruszonej sprawnosci
organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia, nie wymagajgcg pomocy innej osoby w celu
pelnienia rol spotecznych).

3. Czas pracy osoby o lekkim stopniu niepetnosprawnoéci nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownikow zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stophia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Skrécony wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci. Skrocony wymiar czasu pracy
nie ma zastosowania do pracownikow:

1) zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) na wniosek ktérych lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne - a w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg - wyrazi na to zgode (koszty tych badan ponosi
pracodawca).

4. Poza tym do czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych wlicza sie przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacq lub wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie, ktére przystuguja
niezaleznie od przerwy w pracy trwajacej dodatkowe 15 minut przewidzianej przez kodeks
pracy.

5. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego oscba ta nabywa po
przepracowaniu roku od dnia zaliczenia jej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci. Urlop dodatkowy nie przystuguje pracownikowi, ktéry jest uprawniony do
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urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych w roku
kalendarzowym lub urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw. Jezeli wymiar
urlopu dodatkowego przystugujgcego na podstawie odrebnych przepiséw jest nizszy niz 10
dni roboczych, wowczas zamiast tego urlopu przystuguje dodatkowy urlop 10 - dniowy.

6. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia
od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych - w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
hie czesciej niz raz w roku (jednak pracownik korzystajacy z niego nie ma w danym roku prawa
do 10 - dniowego urlopu dodatkowego),

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegébw leczniczych lub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy,
jezeli czynnosci te nie moga byé wykonywane poza godzinami pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy oblicza sig jak ekwiwalent pienigzny za urlop
wypoczynkowy.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.
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Zalgcznik nr 2.1 do Regulaminu pracy

Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

Wniosek

o refundacje kosztu zakupu okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok

1. Imig i Nnazwisko pracownika ..........cooov i e
R -
3 B ANOWISKO .. o e e e e
A, VYA Bl L. e e e
5

Poprzednia refundacja /data/

podpis Pracownika................ oo

1. Potwierdzenie bezposredniego przetozonego.

2. Potwierdzam, ze pracownik jest zatrudniony
na ww. stanowisku i ww. wymiarze etatu i spetnia
warunki Procedury.

3. Zatwierdzam do wyptaty.........cc..oce. zt.

{podpis Dyrektora Zarzadzajacego)

Uwaga: do wniosku o refundacje pracownik zobowigzany jest okaza¢:

1) zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy przeprowadzajacego
badanie profilaktyczne, w ktorym zalecono stosowanie okularéw lub szkiet kontaktowych
korygujgcych wzrok podczas pracy przy monitorze ekranowym;

2) fakturefrachunek (ze wskazaniem imiennym Pracownika) za nabycie okularéw |lub szkiet
kontaktowych.
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