Zarzadzenie nr 3/2023
z dnia 14 kwietnia 2023 r.

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Debnicy
Kaszubskiej

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 r. poz.
1510 z pézn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Os$rodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej do zapoznania si¢ z tre§cig Regulaminu pracy oraz przestrzegania jego zapisow.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2012 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej z dnia 1 lutego 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskie;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uplywie 14 dni od daty jego podania do wiadomosci
pracownikow.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3/2023 z dnia 14 kwietnia 2023r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Niniejszy regulamin opracowano i przyjeto na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.).

§2

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Dgbnicy
Kaszubskiej, obowigzki dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy wykonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Osrodku Pomocy Spotecznej
na podstawie umowy o prace w petnym lub niepelnym wymiarze godzin;

§3

1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek procesu
pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

2. Regulamin pracy okresla takze srodki, jakie stosowaé¢ moze pracodawca w przypadku
nieprzestrzegania przez pracownikow norm obowigzujacych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Debnicy Kaszubskiej.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zobowigzany jest zapoznaé si¢ z
tre$cig regulaminu oraz ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci jego
postanowien.

5. Postanowienia regulaminu s3 uzupeilniane w formie zarzadzen oraz procedur
wydawanych zgodnie z regulaminem organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w
Debnicy Kaszubskie;.

Rozdzial 1T
Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;



2) organizowa prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowa¢ prac¢ w SposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

5) informowac pracownika na pi$mie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;

C) wymiarze przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej,
w szczegOlnosci ze wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokres§lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi;

8) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob
1 ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

11) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy oraz komunikowac informacje dotyczace oceny;

14) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

15) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

16) wplywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

17) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami;

18) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych
miejscach pracy.

2. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen shuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Polecenia, o ktérych mowa w ust. 2, dotycza zarowno procesu pracy (ilosci, jakosci),
jak 1 postaw 1 zachowan pracownikOw ujawnianych w miejscu pracy lub w zwigzku z
wykonywang pracg.



4. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa w ust.

5. Pracodawca ma prawo ustalania i zmiany zakresu obowigzkow, zadan i czynno$ci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

§5

1. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu.

1.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a w szczegolnosci bez wzgledu na:
pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na to, czy zostali oni zatrudnieni na czas okreslony czy tez nieokreslony, a takze czy
pracuja w pelnym czy niepelnym wymiarze godzin.

1.2. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn wymienionych w pkt 1.1. byt, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

1.3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w pkt 1.1., jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi,
obiektywnymi powodami.

1.4. Przejawem dyskryminowania jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci albo upokorzenie pracownika (molestowanie); na takie zachowanie
moga si¢ sktada¢ elementy fizyczne, werbalne lub pozawerbalne.

1.5. Zasad rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczagcymi pracownika;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikoéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji —
z uwzglednieniem stazu pracy.

2. Rowne wynagradzanie.

2.1. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartos$ci.

2.2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt 2.1., obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane
Z pracg, przyznawane pracownikom zaré6wno w formie pieni¢znej, jak 1 w innej.

2.3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.



2.4. Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania kobiet
i mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

2.5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przez pracodawce zasady rownego traktowania kobiet 1 megzczyzn nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie
tego stosunku bez wypowiedzenia.

3. Przeciwdziatanie mobbingowi.
3.1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

3.2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwaltym ngkaniu Iub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3.3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

3.4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace,
ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

3.5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w pkt 3.2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§6

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

a) imi¢ (imiona) i nazwisko,

b) dat¢ urodzenia,

c) dane kontaktowe wskazane przez takg osobg,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania innych danych osobowych,
a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie tych danych jest
konieczne ze wzgledu na Kkorzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy; obejmuje to rowniez informacj¢ o numerze PESEL
pracownika, nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb,
o ktorych mowa w pkt 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w pkt 1 i 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w § 6 niniejszego regulaminu do danych osobowych,
o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy ustawy z 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob 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, s. 1).

Rozdziat 111
Obowiazki pracownikow

§7

Pracownik obowigzany jest w szczegolnosSci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac pracg z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace, wydanych zaréwno w formie pisemnej, jak
i ustnej;

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy;

4) zachowaé w tajemnicy wysokos$¢ swojego wynagrodzenia;

5) przestrzega¢ regulaminu pracy oraz innych przepisow wewngtrznych obowigzujacych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej,

6) przestrzegac przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

7) przestrzegac przepiséw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

8) aktywnie uczestniczy¢ w osigganiu celow strategicznych i realizacji zadan Osrodku
Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejetno$ci niezb¢dne w procesie
pracy;

10)dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie
z przeznaczeniem;

11) zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje techniczne, technologiczne, finansowe lub
organizacyjne, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

12) niezwtocznie zawiadamia¢ pracodawce o wszelkich zmianach danych osobowych,
a w szczegollnosci takich, ktore powoduja powstanie badz utratg¢ prawa do $wiadczen
lub konieczno$¢ naniesienia zmian w dokumencie zgloszeniowym ZUS
(ubezpieczenia spotecznego);

13) dba¢ o swoj wyglad, tak aby wygladaé czysto i schludnie wedlug kryteriow przyjetych
w danej grupie zawodowej lub branzy;

14) spozywaé, w trakcie przerwy w pracy, positki dyskretnie, nie zakldcajac pracy
wykonywanej przez innych pracownikéw, a takze nie zakldcajac obstugi klienta;

15) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, narz¢dzia pracy oraz
wszelkie no$niki informac;ji.

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia na teren zaktadu pracy i spozywania alkoholu, a takze przebywania tam
w stanie po uzyciu alkoholu, pod wptywem narkotykow lub innych $rodkow
odurzajacych;

2) palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach zaktadu pracy, z wyjatkiem miejsc
wyznaczonych;

3) opuszczania stanowisk pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

4) samowolnego instalowania, uruchamiania i naprawiania sprzetu podlegajacego
serwisowi wewngtrznemu lub zewnetrznemu;



5) uruchamiania i korzystania ze sprze¢tu komputerowego, telekomunikacyjnego
i biurowego po godzinach pracy; chyba ze za zgodg pracodawcy;

6) przywlaszczania sobie wlasnosci firmy do osobistego uzytku lub w celu odsprzedazy;

7) uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprz¢tu elektronicznego;

8) uzywanie przez pracownika prywatnych telefonow komorkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach.

§9

Pracownik ma prawo:

1) powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy, jednoczes$nie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, w przypadku gdy warunki pracy nie spetniajg wymogdéw okreslonych
w przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz gdy stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia badz zycia pracownika;

2) powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, jednoczesnie zawiadamiajac o tym
przetozonego, w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla innych ludzi;

3) rozwigzaé umowe¢ o pracg bez wypowiedzenia, w przypadku gdy uzyskat
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wptyw wykonywanej pracy na jego
zdrowie,

4) dostepu do rejestracji czasu pracy.

Rozdzial IV
Porzadek i czas pracy

§ 10

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Ma on
obowigzek stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o ustalonej porze — godzinie rozpoczgcia
pracy — znajdowac si¢ na stanowisku pracy gotowy do jej wykonywania.

2. Czas przebywania w zakladzie pracy powinien by¢ rejestrowany przez podanie daty
oraz liczby godzin w pracy w karcie ewidencji czasu pracy prowadzonej w systemie
miesiecznym. Podpis bezposredniego przetozonego na karcie ewidencji czasu pracy jest
réwnoznaczny z jej akceptacja i zatwierdzeniem.

3. Pracownik jest zobowigzany zasygnalizowa¢ swoje przybycie do pracy przetlozonemu
oraz potwierdzi¢ je wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci. Lista taka za dany miesigc
kalendarzowy znajduje si¢ u pracodawcy lub osoby przez niego wskazanej.

§11

1. Obecno$¢ pracownika liczy si¢ od momentu rozpoczgcia pracy na stanowisku pracy do
momentu jego opuszczenia, chyba ze pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
poza statym miejscem pracy.

2. Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika.
§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2.Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg¢ i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej obowigzuje réwnowazny
system rozktadu czasu pracy, ktory oznacza mozliwo$¢ przedtuzania (do 12 godzin na dobg)
i skracania czasu pracy poszczegdlnych pracownikow tak, aby w przyjetym okresie
rozliczeniowym jednego miesigca norma rozliczeniowa wynosita przecigtnie 40 godzin
tygodniowo.

§13

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Dg¢bnicy Kaszubskiej obowiqzuge staly system czasu
pracy w godzinach: pn. 8%-17% wt. — czw. 7%°-15%, pt. 7%°-14% 2z wyjatkiem 0sob
$wiadczacych ustugi opiekuncze w terenie, ktore pracuja pn. — pt. w godzinach 7°°-15%.

§14

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godz. 21.00 a godz. 7.00. Praca w porze nocnej
odbywa si¢ wedlug grafiku ustalanego przez przetozonych.

§15

1. W przypadkach szczegélnie uzasadnionych rodzajem i organizacjg pracy pracodawca
zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzenia zadaniowego wymiaru czasu pracy zarOwno
w odniesieniu do indywidualnie oznaczonego pracownika, jak 1 okreslonej grupy
pracownikow. Wprowadzenie zadaniowego czasu pracy nastepuje na wniosek lub za zgoda
pracownika.

2. Zadaniowy czas pracy moze zosta¢ wprowadzony, jezeli nie ma potrzeby ustalania
Scistych granic czasowych przebywania pracownika na terenie zaktadu pracy i pracownik sam
moze okresli¢, w jakim czasie ma realizowa¢ powierzone mu zadania.

§16

1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu

pracy.
§ 17

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Degbnicy Kaszubskiej prowadzona jest ewidencja czasu
pracy, ktora jest rejestrowana w indywidualnych kartach pracy.



Rozdzial V
Usprawiedliwienie obecnoSci
§18

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik powinien poinformowaé niezwtocznie
pracodawce, przedstawi¢ jej przyczyny oraz przewidywany czas trwania. O
niemoznosci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ z wyprzedzeniem. W przypadku dluzszej nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany poinformowac pracodawce o jej przyczynie oraz spodziewanym czasie
trwania nie pozniej niz na 2. dzien nieobecnosci.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) os$wiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8
godzi, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 19

1. Urlopy wypoczynkowe

1.1. Pracownikom przystuguje coroczny urlop wypoczynkowy. Wymiar urlopu, ustalany
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jest zalezny od okresu zatrudnienia oraz nauki.
Dodatkowe urlopy okoliczno$ciowe przyznawane s3 zgodnie z przepisami prawa pracy.

1.2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow, ktory zatwierdza
pracodawca z uwzglednieniem koniecznosci normalnego trybu pracy oraz wnioskow
pracownikow.

1.3. Przynajmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

1.4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu. Urlop niewykorzystany w danym
roku powinien zosta¢ wykorzystany najpdzniej do dnia 30 wrzeSnia nastepnego roku
kalendarzowego.



1.5. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop jedynie w
przypadku, gdy nie mogt wykorzysta¢ calosci badz cz¢sci urlopu z powodu zwolnienia lub
wygasnigcia umowy o pracg. Ekwiwalent przysluguje takze w przypadku powotania
pracownika do stuzby wojskowej oraz otrzymania polecenia wykonywania pracy za granica.
Jesli dojdzie do rozwigzania badz wygasnigcia umowy o prace, podstawa naliczania
ekwiwalentu jest czas trwania urlopu obliczanego zgodnie z postanowieniami Kodeksu pracy.

1.6. W wyjatkowych sytuacjach, uzasadnionych wystepujacymi okolicznosciami,
pracodawca moze zawiesi¢ urlop przyznany wczesniej badz odwotaé pracownika z urlopu za
jego zgoda. W takim przypadku pracownik otrzyma zwrot kosztéw spowodowanych
zawieszeniem lub przerwaniem urlopu.

1.7. Okresu niezdolnosci pracownika do pracy z powodow podanych w zaswiadczeniu
lekarskim, ktore wystapily podczas urlopu, nie wlicza si¢ do okresu urlopu.

1.8. W przypadku wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik zobowigzany jest do
wykorzystania przystugujacego mu urlopu w okresie wypowiedzenia.

2. Whnioski urlopowe

2.1. Aby uzyska¢ wurlop, pracownik przekazuje wypisany wniosek urlopowy do
zatwierdzenia pracodawcy.

2.2. W przypadku gdy pracownik sktada wniosek urlopowy, pomimo iz wykorzystal juz
wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujacego mu za dany rok kalendarzowy, wniosek
taki traktowany jest jako wniosek o urlop bezplatny. Zabrania si¢ wykorzystania przez
pracownika urlopu przed nabyciem do niego prawa.

§ 20
Zwolnienia z pracy

1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych, niezwigzanych z pracg zawodowsa, powinno
odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie w drodze
uzasadnionego wyjatku.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy
udzielonego pracownikowi, jezeli odpracuje t¢ nieobecnos¢ do konca okresu rozliczeniowego.
Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

6. Pracownik zobowigzany jest do wpisywania prywatnych wyj$¢ w godzinach pracy do
ewidencji.

§21
Urlopy okolicznosciowe

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu okoliczno$ciowego w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, ponadto 2
dni zwolnienia od pracy (lub 16 godzin) w ciagu roku kalendarzowego przystuguje
pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat;



2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. W okresie urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 22
Urlop bezplatny

Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego zgodnie z
przepisami okreslonymi w Kodeksie pracy.

Rozdzial VII
Wynagrodzenie

§23
Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie okreslone w umowie o pracg.
§24

Wynagrodzenie jest wyptacane w formie bezgotowkowej — przelewem $rodkow na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika w terminie do ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego.

§ 25

Szczegdlowe zasady 1 sposoby naliczania oraz wyplaty wynagrodzenia sg okreslone w
Regulaminie wynagradzania Osrodka Pomocy Spotecznej w D¢bnicy Kaszubskiej

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 26

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac sie
egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywaja si¢ w czasie pracy 1 na koszt pracodawcy.

§ 27

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdbw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze spetniajagce wymagania okreslone w polskich normach:



1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§ 28

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkdw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne,
a takze przewidywane okresy ich uzytkowania.

§ 29

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy dziatu dziesigtego Kodeksu pracy.

Rozdzial IX
Obowiazek zachowania tajemnicy

§ 30
Informacje bedgce wlasnoscia firmy

1. Pracownikom nie wolno ujawnia¢ bez pozwolenia zadnych informacji bedacych
wlasno$cig pracodawcy, w szczegolnosci danych osobowych i adresowych klientow oraz
podmiotéw wspotpracujacych z Osrodkiem Pomocy Spotecznej. Pracownicy w czasie trwania
stosunku pracy, jak réwniez po jego ustaniu zobowigzani sg do zachowania poufnosci w
odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych w jakikolwiek sposob podczas wykonywania
czynno$ci zawodowych na rzecz pracodawcy.

2. Informacje szczegotowe, poza ogdlnie znanymi informacjami dotyczacymi dziatalnosci
pracodawcy, moga by¢ przekazywane przedstawicielom medidéw jedynie przez
upowaznionych pracownikéw — w sposob 1 w formie zatwierdzonej przez pracodawcg.

§31
Dokumenty i materialy

1. Wszelkie materiaty, bez wzgledu na ich forme, w tym dokumenty finansowe i1 prawne,
udostgpnione w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych pracownikom objete sg
poufnoscia.

2. Pracownicy zobowigzani sa do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentacji
zwigzane] z wykonywaniem czynnosci zawodowych 1 zwrotu wszelkich dokumentow w
momencie zaprzestania wspotpracy z pracodawcag.

3. Pracownicy zobowiazani sg do zwrotu wszelkich materiatéw, urzadzen i powierzonego
sprzetu w momencie zaprzestania wspotpracy z pracodawca.

Rozdzial X
Obowiazujace standardy zachowan

§ 32

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany przyczynia¢ si¢ do realizacji zadan i strategii
Osrodka, sumiennie wykonujac swoje obowigzki zawodowe.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest zachowywac si¢ z szacunkiem wobec innych.



3. Kazdy pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ terminowos$ci i punktualnosci oraz
ogolnie przyjetych form 1 standardéw w bezposrednich kontaktach i korespondencji, zar6wno
wewnetrznej, jak 1 zewngtrzne;.

4. Kazdy pracownik powinien dba¢ o swoj wyglad zewnetrzny.

5. Pracownicy powinni wypowiada¢ si¢ w sposob wywazony, a takze starannie dobieraé
stownictwo, zwracajac si¢ do klientow, kontrahentow 1 innych osob, biorgc pod uwage fakt, iz
kontakt z klientem wplywa na ksztaltowanie wizerunku Osrodka.

6. Dla zapewnienia obiektywnej postawy w kontaktach z klientami, dostawcami oraz
stronami trzecimi pracownicy nie mogg przyjmowaé zadnych wartosciowych prezentow,
pamiatek ani innych form wynagrodzenia za $§wiadczone badz oferowane ustugi. Wszelkie
zlecenia oraz kontrakty, a takze wspoélpraca, wykonywane i inicjowane s3 wyltgcznie
z przyczyn obiektywnych.

7. Niedozwolone jest takie zachowanie pracownika, ktére moze prowadzi¢ do
przypuszczenia, iz jego dziatania zmierzaja do uzyskania korzysci osobistych.

8. Pracodawca zastrzega sobie prawo podejmowania dziatah prawnych w przypadku
naruszenia tajemnicy zawodowej lub wspotudziatu w przestepstwie albo wykroczeniach
przeciwko obowigzujacemu porzadkowi prawnemu.

9. Wszystkie dokumenty oraz korespondencja z Osrodka powinny by¢ sporzadzane
profesjonalnie, bez nieuzasadnionej zwtloki, a nastepnie podpisane przez upowaznione osoby.

Rozdzial XI
Przepisy porzadkowe

§ 33
Ochrona bezpieczenstwa

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest zwraca¢ szczegdlng uwage na ochrone biura i
pomieszczen Osrodka.

2. Przed wyjs$ciem z biura wszystkie kosztownosci, korespondencje oraz inne dokumenty
nalezy umiesci¢ w odpowiednio zabezpieczonych szafkach, schowkach itp.

3. Nieprzestrzeganie powyzszych postanowien, a takze przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych traktowane jest jako ciezkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

§ 34

Sprzet biurowy i pozostale wyposazenie uzytkowane w Osrodku.

1. Pracownik nie moze z wlasnej inicjatywy dokonywac jakichkolwiek napraw ani zmian
stanu technicznego sprzetu biurowego oraz innego sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w
wyposazeniu Osrodka.

2.0 kazdej usterce sprzetu lub danego urzadzenia nalezy niezwlocznie zawiadomié
przetozonego.

§35

Przestrzeganie obowigzku trzezwosci

1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stosowanie skutecznego systemu przestrzegania
obowigzku trzezwosci na terenie miejsca pracy.



2. System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien w szczegodlnosci
zapewniac:
1) niedopuszczanie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zaktadu pracy
pracownikow w stanie po spozyciu alkoholu;
2) niezwloczne i zdecydowane reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy oraz odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ tego przewinienia;
3) sprawdzanie, w razie watpliwo$ci, stanu trzezwosci pracownikOw, w pierwszej
kolejnosci tych o0so6b, wobec ktorych wymagany jest szczegdlny obowigzek
zachowania w czasie pracy petnej sprawnosci psychicznej i1 fizycznej, a zwlaszcza
os6b wykonujacych prace wymagajaca szczegdlnej sprawnosci psychoruchowej,
koncentracji i uwagi.
3. System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwo$ci powinien réwniez zapewnic
likwidacje wszelkich mozliwo$ci wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych
oraz ich spozywania w czasie pracy.

§ 36

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

2. Wystarczajacg podstawa do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy, z
konsekwencjami wynikajacymi z Kodeksu pracy, regulaminu pracy i odpowiednich
przepisow wewnetrznych, jest stwierdzenie przez osoby pelnigce nadzoér nad pracownikami,
ze z zachowania pracownika, jego wygladu 1 zapachu wynika, ze znajduje si¢ w stanie po
spozyciu alkoholu.

3. Okolicznos$ci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci.

Rozdzial XII

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowiazkow pracowniczych i szkod¢ wyrzadzona
pracodawcy

§ 37

Za nieprzestrzeganic porzadku ustalonego w =zakladzie pracy, zasad niniejszego
regulaminu, zasad wynikajacych z innych, wewngtrznych aktow normatywnych Osrodka,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze naruszanie
obowigzkow pracownik moze zosta¢ ukarany:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany;

3) karg pienigzna.

§ 38

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od chwili otrzymania
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze zosta¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.



§ 39

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia pracownika o
zastosowane] karze na pisSmie, wskazujac rodzaj i date naruszenia obowiazkéw oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i 7-dniowym terminie do jego wniesienia. Odpis
pisma zostaje dotaczony do akt personalnych pracownika.

2. Pracodawca moze sprzeciw wniesiony przez pracownika uwzgledni¢ lub odrzucié.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

3. Pracownik moze, w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu jego sprzeciwu,
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika:

1)
2)
3)

po roku nienagannej pracy;

przed uptywem terminu okreslonego powyzej, z inicjatywy pracodawcy;

w przypadku uwzglednienia sprzeciwu wniesionego przez pracownika albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 40

Do cigzkich naruszen obowigzkdéw pracowniczych nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zte 1 niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow, narz¢dzi 1 maszyn, a
takze wykonywanie prac niezwigzanych z obowigzkami danego pracownika;
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do
pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

stawianie si¢ do pracy w stanie pod wplywem alkoholu lub $rodkéow odurzajacych
albo spozywanie alkoholu lub zazywanie narkotykow (Srodkow odurzajacych) w
czasie pracy lub na terenie zakladu pracy;

niewykonywanie polecen przetozonych;

nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie obowiazku utrzymywania w tajemnicy poufnych informacji, a takze
zaniedbanie ochrony tych danych;

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzkow ochrony jego interesOw i1 mienia oraz posiadanych uprawnien;

dokonanie razacego naduzycia lub zaprezentowanie razacego zachowania wobec
klienta lub kontrahenta pracodawcy;

popelnienie przestepstwa badz wykroczenia w czasie pracy albo na terenie zaktadu
pracy lub w zwigzku z otrzymanymi od pracodawcy upowaznieniami, a takze z
uzyciem jego mienia, srodkéw finansowych, pieczgci lub drukow;

10) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysSlnej lub wyniklej z niedbalstwa albo z

niezachowania nalezytej starannosci;

11) razace naruszenie regulaminu albo innych regulacji wewnetrznych obowigzujgcych u

pracodawcy;

12) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspotpracownikow dziatan

lub zachowan, ktore moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.



§41

1. Naruszenia wymienione w poprzednim paragrafie mogg stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

2. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi za nig odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce, a takze za
normalne nast¢pstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

§ 42

1. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czes$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych
pracownikow do powstania szkody, odpowiadajg oni w cze$ciach réwnych.

2. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokos$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody, z zastrzezeniem pkt 3.

3. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawca i
pracownikiem, wysoko$¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglgdnieniu wszystkich
okolicznosci sprawy, a w szczeg6élnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do
obowigzkow pracowniczych.

4. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w
pelnej wysokosci.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§43

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od podania go pracownikom do
wiadomosci na tablicy ogloszen.

§ 44

1. Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy.

2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy wlasnor¢cznym podpisem na
o$wiadczeniu.

3. Regulamin jest dostepny do wgladu pracownikéw w godzinach pracy.
§ 45

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do tego kodeksu oraz inne przepisy polskiego prawa.



