ZARZADZENIE NR 22/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu
z dnia 09 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 10 oraz § 7 ust. 9 zatacznika do Zarzadzenia Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej w Swieciu Nr 21/2024 z dnia 02 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Swieciu w zwiazku z art. 104 §
1i§1', art 104!, 104% oraz 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023
I. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 42 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

zarzgdza si¢, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy O$rodka Pomocy Spotecznej w Swieciu stanowigcy zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 22/2023 Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swieciu
z dnia 14 lipca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieciu wraz z pOzniejszymi zmianami.

§4

Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu wchodzi w zycie po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 22/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swieciu z dnia 9 wrzesnia 2024 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Osrodka Pomocy

Spolecznej w Swieciu

REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIECIU

I. Przepisy wstepne
§1

Podstawg prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1! ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p62n. zm.).

Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko
irodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Pracodawca zapoznaje z treScia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é regulaminu podpisujac stosowne
oswiadczenie, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§3
Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieciu;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby pozostajace z pracodawca w stosunku pracy;

3) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieciu;

4) kierowniku Oérodka - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swieciu;

5) zastgpcy kierownika Osrodka - nalezy przez to rozumieé zastepce kierownika Osdrodka Pomocy
Spolecznej w Swieciu;

6) kierowniku Schroniska dla Bezdomnych - nalezy przez to rozumieé osobe bezposrednio nadzorujaca
prace podlegtych pracownikéw w placéwee;

7) kierowniku Mieszkafi Wspomaganych i Dziennego Domu Pomocy - nalezy przez
to rozumie¢ 0sobg bezposrednio nadzorujaca prace podleghych pracownikéw w placéwkach.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce kierownik Oérodka.

II. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§4

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Swieciu (86-100) przy ul. Gen. J6zefa Hallera 11.

2.
3
Leerre —

§5

Kierownik Osrodka kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcy kierownika Osrodka oraz kierownikéw
poszczegllnych komérek organizacyjnych.

Zastgpca kierownika Osrodka oraz kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed kierownikiem Osrodka za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan,
w szczegOlnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadafi podleglych im poszczegblnych komdrek
organizacyjnych, a takze podejmowane decyzje.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia
przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowiazek je wykonag, zawiadamiajac swojego
bezposredniego przetozonego o takim poleceniu.

b



§6

1. Zastepstwo za kierownika Osrodka podczas jego nieobecnosci peilni zastgpca kierownika Osrodka,
a w przypadku nieobecnosci zardwno kierownika Osrodka, jak i zastepcy kierownika Osrodka, zastepstwo
pelni inny upowazniony przez kierownika Osrodka pracownik.

2. W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej jego obowiazki pelni inny wyznaczony przez
kierownika Oérodka pracownik.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przefozony wyznacza
na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnoéci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw
danej komérki.

§7
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowaé na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1' i 12 K.p.);

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o pracg spetniajgca wymogi okreslone w art. 29 K.p.;

3) poinformowaé o ryzyku zawodowym zwiazanym z powierzona praca i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,

4) poinformowa¢ o odpowiedzialno$ci zwigzanej z uzytkowaniem auta stuzbowego;

5) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.;

6) upowazni¢ do przetwarzania danych osobowych oraz przedstawic do podpisania stosowne
oswiadczenia w tym zakresie;

7) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.

2. Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi miejsce pracy 1 narzedzia oraz zapoznaje
g0 z obowigzkami, udzielajac wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§8

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy, wylaczyc
komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty,
pieczecie, narzedzia, urzadzenia i no$niki pamieci.

II1. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§9
1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosei:

1) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposGb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, najlepszych efektéow
pracy;

3) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy:

4) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace;

5) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

7) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwodci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

8) zaspokajanie, w miare posiadanych érodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;

9) przestrzeganie, aby malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogli by¢ zatrudnieni w Osrodku, jezeli powstatby miedzy
tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za prace 1 innych §wiadczen zwigzanych z praca;

11) informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okredlony - o wolnych miejscach pracy;

12) réwne traktowanie wszystkich pracownik6w w rozumieniu art. 18% K.p.;

13) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi poprzez m. in. organizowanie
superwizji dla pracownikéw, szkolen w tym zakresie, powotlanie zespotu kolezefiskiego; , /’4//%’/



14) wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
2. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegac regulacji
zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

§10

Pracodawca ma prawo:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktére nie mogg byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) okreslania zakresu czynnodci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§11

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny
pracy, dbatos¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sig do polecen przetozonych.

2. Pracownika powinna cechowaé dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interes6w obywateli.

3. Ponadto pracownik powinien przestrzegag:
) ustalonego czasu pracy i porzadku;

2) statutu, regulaminu pracy, wynagradzania, organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzen
kierownika Osrodka;

3) przepiséw i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

4) Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego;
5) kodeksu etycznego pracownikéw Osdrodka;

6) zasad wspétzycia spotecznego.

4. Zaleca si¢, aby pracownicy na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych urzedniczych oraz pracownicy
poszczegblnych stanowisk pomocniczych i obstugi przestrzegali nastgpujacych zasad dotyczacych ubioru
oraz wygladu, za wyjatkiem, o ktérym mowa w ust. 5.

1) stréj w stylu casual, schludny;
2) niedopuszczalne sg:
a) odkryte: brzuch i plecy,
b) stroje z odstonietym dekoltem,
c) przezroczyste ubrania,
d) spddnice, sukienki i spodenki dtugosci krétszej niz do kolan,
e) sukienki i koszulki na cienkich ramiaczkach.

5. Zaleca si¢, aby pracownicy poszczegélnych stanowisk pomocniczych i obstugi - opiekunowie
w Mieszkaniach Wspomaganych przy ul. Krélowej Bony 2 przestrzegali nastepujacych zasad dotyczacych
ubioru oraz wygladu:

1) stréj:
a) obuwie profilaktyczne z paskiem,
b) mundurek bluza,
¢) spodnie lub getry oraz spodenki lub spédnice nie krétsze niz do kolan,
d) t-shirt.
2) niedopuszczalne sg:
a) odkryte: brzuch i plecy,

» b) stroje z odstonigtym dekoltem,
'



¢) przezroczyste ubrania,
d) spédnice, sukienki i spodenki dtugosci krétszej niz do kolan,
e) sukienki i koszulki na cienkich ramigczkach.

Pracownik powinien dbaé o dobro zakiadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

Pracownik, ktéry rozwiaze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadaf,
a takze z pobranych w zwiazku z wykonywana pracg zaliczek, przedmiotow i urzadzen.

Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczefistwa w zakresie ochrony
danych osobowych.

§12

Zabrania si¢ pracownikom:
1) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajagcych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych $rodkéw;

2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy;
3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscia
pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebgdacych
wiasno$cia pracownika;

6) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych;
7) korzystania z auta shuzbowego do celéw prywatnych;
8) samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia;

9) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania kt6rych zostali
upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 20191 poz. 1781).

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, moze zada¢ przeprowadzenia badania
stanu jego trzezwosci alkomatem lub przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku
badania pracownik ponosi koszty badan.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§13

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakiadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do
wykonywania swoich obowigzkdw.

§14
W Osérodku obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny;
3) zadaniowy.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesiace, za wyjatkiem o ktérym mowa w ust. 3.

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Schronisku dla Bezdomnych w Swieciu
przy ul. Ogrodowej 9b na stanowiskach opiekunéw w schronisku dla 0séb bezdomnych wynosi 12 miesigcy.



10.

11.

12.

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzieh
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy o0s6b niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepefnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okresla indywidualnie kierownik
Osrodka w umowie o pracg lub porozumieniu oraz w informacji o podstawowych warunkach pracy.

Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktdrym pracownik jest objety.

Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, na wniosek pracownika
zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym, o ile jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

§15

Pracownicy na poszczeglnych stanowiskach urzedniczych, kierowniczych urzedniczych oraz pracownicy
poszczegélnych stanowisk pomocniczych i obstugi sa zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy,
praca jednozmianowa od godz. 7% do 15% w dniach od poniedziatku do piatku, za wyjatkami, o ktSrych
mowa w ust. 2-6.

Pracownicy poszczegllnych stanowisk pomocniczych i obstugi - sprzataczki w Dziale Organizacyjnym
sg zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy, praca jednozmianowa od godz. 12 do 20° w dniach
od poniedziatku do piatku.

Pracownicy poszczegdlnych stanowisk pomocniczych i obstugi - opiekunowie w Schronisku dla Bezdomnych
przy ul. Ogrodowej 9b sa zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy, praca zmianowa
w godz. od 7%-19%, 15%-19% j od 19%-7%, wedtug ustalonego grafiku.

Pracownicy poszczegélnych stanowisk pomocniczych i obstugi - opiekunowie w Mieszkaniach
Wspomaganych przy ul. Krélowej Bony 2 sg zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy, praca

dwuzmianowa w godz. od 6%-14% i od 14%-22%, wedtug ustalonego grafiku.

Pracownicy poszczeg6lnych stanowisk pomocniczych i obstugi - asystenci rodziny sa zatrudnieni

w zadaniowym systemie czasu pracy.

Pracownicy na poszczeg6lnych stanowiskach urzedniczych - Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest

zatrudniona w zadaniowym systemie czasu pracy.

Szczegbtowy grafik pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na okres jednego miesigca
kierownik Mieszkan Wspomaganych oraz kierownik Schroniska dla Bezdomnych.

Pracownicy mogg by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy.
Decyzje o wprowadzeniu dyzuréw podejmuje kierownik Osrodka.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci miz okre$lona
w umowie 0 prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Za wyjatkami okreslonymi w niniejszym regulaminie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

W przypadkach uzasadnionych rozkladem $wiat moga byé wprowadzone inne dodatkowe dni wolne od pracy
za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

O zmianie przyjetego rozktadu czasu pracy w sytuacji okre$lonej w ust. 9 pracodawca zobowigzany jest
do poinformowania pracownikéw z odpowiednim wyprzedzeniem w sposéb zwyczajowo przyjety oraz
do podania informacji do publicznej wiadomosci przez umieszczenie na stronach internetowych Osrodka.

§ 16
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22% do 6%.

Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w regulaminie
wynagradzania.

j § 17



1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje prawo do przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut.

2. Pracownikom, ktérych czas pracy jest dluzszy niz 9 godzin, przystuguje prawo do dodatkowej przerwy
w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

3. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo do 15 minut
przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitor6w ekranowych maja prawo
do 5 minut przerwy po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

5. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§18

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

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

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyraZzne polecenie bezposredniego
przelozonego pracownika w razie:

1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii;

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

4, Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa prawo
do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

5. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na pisemny wniosek
pracownika, w celu zalatwienia spraw osobistych.

6. Przewidziana jest mozliwo$é odpracowania przez pracownika wyjé¢ prywatnych w wyjatkowych sytuacjach
za zgoda kierownika Osrodka.
§19

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zostac
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku
pracownika, to przystuguje on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi
nie przystuguje wéwczas dodatek do wynagrodzenia.

§20

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

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii.

3. W takich przypadkach pracownikom wskazanym w ust. 2 przystuguje réwnowazny okres odpoczynku,
udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej |1 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady
powinien przypadac¢ w niedziele.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§21
1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznodci przybycia do pracy, jesli przyczyna
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci,
najpézniej na dzien przed nieobecnoscia.

3. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwiocznie powiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie
pézniej nizw drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie,

elektronicznie lub listownie. - /W
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Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika polaczona
z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedkiadajac odpowiednie dowody w tym zakresie,
takie jak:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja inspektora sanitarnego;
3) oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego

zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza albo potwierdzajace odbycie
podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowiazany doreczyé pracodawcy
najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.
§22
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepis6w wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.
§23
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy 1 skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego.

W razie sp6Znienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosic sie do bezposredniego przetozonego albo
do Dziatu Organizacyjnego. Za czas spéznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat
czas sp6Znienia.

Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwalego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw
prywatnych na pisemny wniosek ztozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie
nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

Pracownik Osrodka opuszczajacy w czasie dnia pracy swoje stanowisko
- Jesli faczy sig to z opuszczeniem budynku obowigzany jest dokonaé stosownego wpisu w ksigzce wyjsé
stuzbowych i potwierdzenie wyjécia wlasnorecznym podpisem.

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy bez opuszczenia budynku - pracownik winien poinformowac
wspoipracownikéw o miejscu swego pobytu lub wywiesi¢ stosowng informacje na drzwiach pokoju.

VI. Urlopy wypoczynkowe

§24

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego, ktérego nie moze
sie zrzec.

Urlopy sa udzielane zgodnie z planem urlopéw. Kierownik Dziatu Organizacyjnego ustala plan urlopéw
do korica pierwszego kwartatu biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy. Nastgpnie przedstawia plan kierownikowi Osrodka.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem zgodnie z planem urlopéw oraz na jego
wniosek zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna
obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciagu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Urlop nalezy zglosi¢
najpézniej w dniu rozpoczecia pracy w tym dniu, do chwili przewidywanej godziny rozpoczecia pracy przez
pracownika wedfug obowiazujacego go rozkiadu czasu pracy.



Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowiazkéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych
wywiadéw $rodowiskowych, jezeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata, przystuguje
raz na 2 lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych
stopni niepetnosprawnosci.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca moze
odwotaé pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

VII. Dyscyplina pracy

§25

Szczegdlnie razacym naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest:

1) nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy;

2) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

3) samowolne opuszczanie stanowiska pracy, niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwionej przyczyny;

4) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu badz spozywanie alkoholu w czasie pracy;

5) wykonywanie polecen w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami;

6) nieuprzejmy, obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych, wspdtpracownikéw
i interesantow,

7) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

8) przyjmowanie od klientéw Os$rodka jakichkolwiek korzysci materialnych (np. dodatkowego
wynagrodzenia, prezentéw, darowizn, zapiséw testamentowych) w zwigzku z wykonywaniem

obowiazkéw pracownika.

VIII. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa

§26

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp
i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac karg upomnienia lub kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezZwosci
albo w stanie po uzyciu alkoholu lub érodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub
zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac
kare pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé
dziesiatej czeci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych
potracen.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy.

Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przelozonego pracownika informacji
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dnia, kiedy pracownik dopuscit sie tego
naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem stopnia jego
winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowiazkéw w obecnosdci zakladowej organizacji
zwiazkowej oraz kierownika Dziatu Organizacyjnego.

§27

:f



e

rZ

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pi§mie. Odpis pisma o ukaraniu skiada sie
do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnieé sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
zakladowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego
uwzglednienie.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyta po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagnie¢ w pracy
i nienagannego zachowania lub na wniosek reprezentujacego pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej
pracodawca moze anulowaé kar¢ wczesniej.

IX. Wyréznienia i nagrody

§28

Za wzorowe wypelnianie obowiazkéw zawodowych, wysoka jakosé i wydajnosé pracy pracodawca przyznaje
pracownikom nagrody i wyréznienia w formie:

1) nagréd pienigznych;

2) nagrod rzeczowych;

3) pochwat na pis$mie;

4) dyploméw uznania;

5) awanséw zawodowych.

- Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada sie do akt osobowych pracownika

Wraz ze stosownym pismem.

. Wreczenie nagréd odbywa sie w sposdb uroczysty.
4. Dzien 21 listopada jest Dniem Pracownika Socjalnego.

X. Termin i sposéb wyplaty wynagrodzenia

§29

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz obligatoryjne dodatki
za pracg w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.

Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw pracownikom O¢rodka okresla Rada Ministréw
oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Osrodka.

Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesiacu, wyplata wynagrodzenia za prace dokonywana
jest co miesiac z dotu, nie pézniej niz 27 dnia kazdego miesiaca, a jesli jest to dzien wolny od pracy - w dniu
poprzedzajacym ten dzien.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba
ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych, wtedy wynagrodzenie wyplacane jest przekazem pocztowym.

Szczegbtowe regulacje dotyczace wynagradzania ujete zostaty w odrebnym regulaminie wynagradzania.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§30

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie wszystkim
zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwiazanych
ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§31

W szczegblnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybief w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz dostosowywaé rodki

/ podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac

,,_{/,,-‘,/2?/ ><‘l pod uwagg zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;



4) zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz
wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapief, decyzji i zarzadzef wydawanych przez organy nadzoru

nad warunkami pracy.

§32
Pracodaweca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosuje niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) opracowuje karty analizy ryzyka dla poszczeg6lnych grup zawodowych i stanowisk;

3) kierownicy komdrek zobowigzani sa do opracowania kart analizy ryzyka i przedstawiania ich
kierownikowi Osrodka;

4) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami zapoznajac z karta analizy ryzyka. Zapoznanie si¢ z karta analizy ryzyka

pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem przed podjeciem pracy.

§33
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja obowigzkowemu szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Odpowiada za to kierownik Dziatu
Organizacyjnego. Zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przyjecie
do wiadomosci instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.
2. W okresie zatrudnienia pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§34
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, w tym w szczegdlnosci:

1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbalo$¢ o stan maszyn 1 urzadzen
oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

3) wspétdziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypelianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) poddawanie sie wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie
sie do zalecen lekarskich;

5) stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy roboczej;

6) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagroZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§35

1. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych
do stosowania na okre§lonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych érodkéw na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslaja zarzadzenia wewnetrzne.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okre§lonych stanowiskach pracy i okresy
ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych pracownikom oraz okresy
ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem pracodawcy.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy,
z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
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Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spefnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikéw
wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot odplatnosci za pranie odziezy, stanowi zarzadzenie
wewnetrzne pracodawcy.

Pracownikom uzywajagcym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny
w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za pranie odziezy wykonywane
we wlasnym zakresie.

Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki higieny osobistej w ilogci niezbednej do zachowania czystosci.

Pracodawca pokrywa koszty zakupu okular6w korygujacych wzrok, osobom zatrudnionym do pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitor podiagczony do komputeréw stacjonarnych oraz laptopy
1 notebooki, pracujacych przy nich powyzej 4 godzin, u ktérych w wyniku badan lekarskich, profilaktycznych
stwierdzono potrzebe ich stosowania na zajmowanym stanowisku.

XTII. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

§ 36

W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

W Osrodku z uwagi na wymagania kwalifikacyjne - nie zatrudnia sie pracownikéw miodocianych.

Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy
lub karmienie dziecka piersia.

Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 3 zawiera Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia.

Kobieta w cigzy moze pracowa¢ na stanowisku z monitorem ekranowym - w lacznym czasie nie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
Jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé
w systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownika wychowujacego dziecko do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy oraz
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

XIII. Sprawy organizacyjne

§37
Za nalezyta organizacje przyjmowania interesantéw odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy.

Kierownicy Dzialéw, w porozumieniu z kierownikiem Dziatu Organizacyjnego zapewniaja aktualng
informacje na drzwiach pomieszczen biurowych dotyczaca: nazwy Dziatu, imion, nazwisk, stanowisk, tytutéw
zawodowych pracownikéw, numeru telefonu stuzbowego, adresu e-mail shuzbowego itp.

W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw oraz ochrony mienia wprowadzona zostata rejestracja
obrazu (monitoring wizyjny) na terenie Osrodka jak i wokét niego.

XIV. Przepisy koncowe

§ 38
Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
w sposdb zwyczajowo przyjety w Oérodku.

Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowa organizacja zwiazkowa.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeiniony w takim samym trybie, w jakim zostal ustanowiony
)ub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym regulaminem, maja
zastosowanie przepisy prawa pracy.

Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa

Kll{:rowmk Osrodka
Polpod 2295 Boaa ke tomiflenrcs '_O_s_rfdka Pormocy
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Zalaczniki do regulaminu: j
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Zatacznik nr 1 - O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z treécia regulaminu pracy

Zalacznik nr 2 - Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu

(dane pracownika) (miejscowoscé i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wiasnorgcznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia

Na StANOWISKU . . . ..o oo zostalem/am
zapoznany/a z regulaminem organizacyjnym / regulaminem pracy / regulaminem wynagradzania

/ przepisami bhp i ppoz. / zakresem informacji objetych tajemnica stuzbowa*.

* niewlasciwe skresli¢

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Ofrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu

Informacja dla pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu,
zawierajgca obowiazujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu Tresé normy

pracy

Art. 9§ 4 | Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasadg

réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112 | Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypeiniania takich samych obowiazkéw;

dotyezy to w szczegblnosci réwnego traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113 | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpodrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze wzgledu
na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieckreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym -wymiarze czasu pracy - jest

niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia

te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% | § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepeinosprawno$¢, rasg, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym
lIub w niepeilnym wymiarze czasu pracy.

§ 2.Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre$lonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okre$lonych w § 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu s3 wlasciwe i konieczne.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnodci pracownika, w szczeglnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie skladaé fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sig¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji wobec pracownika.

Art, 183

§ I. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

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

3) pominigcie przy typowaniu do udziafu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuaciji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
W tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inna przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé;

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § I, przez
zmniejszenie na korzy$c takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym
W tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koécioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym idecydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze

i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka




opiera sie na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka ido$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnodci i wysitku.

Art, 18%¢

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane

na podstawie odrgbnych przepiséw.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwilaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2.Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawniefi przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3.Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,

ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art, 297

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i placy w spos6b mniej korzystny
w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub podobng prac¢ w pelnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen

zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art, 947

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona ocene przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspdtpracownikow.

§ 3.Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy

odpowiedniej sumy tytulem zadoscuczynienia pienigznego za doznang krzywdg.




§ 4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu Iub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z podaniem

przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwiazanie umowy.







