Zatacznik
do Zarzadzenia nr 6/2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

Rozdziat |
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie jest aktem prawa zaktadowego
ustalajgcym organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz okreslajgcym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace, wymiar czasu pracy
oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowe o prace. Przepiséw nie stosuje sie do oséb
zatrudnionych na podstawie innego rodzaju umowy.

§2
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego pracownika przed rozpoczeciem przez
niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé regulaminu podpisujac oswiadczenie
stanowigce zatgcznik nr 1 — oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy OsSrodka
Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, ktdre zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§3

Przyjmuije sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a)

b)
c)

d)

pracodawcy lub dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Miedzychodzie,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku pracy,
bezposrednim przetozonym pracownika — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki
organizacyjnej lub inng upowazniong przez dyrektora osobe odpowiedzialng za prace danej
komorki,

osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA | PORZADEK W PROCESIE PRACY

OBSZAR DZIAtALNOSCI OSRODKA

§4
Siedziba gtéwna Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie miesci sie w przy ul. Juliusza
Stowackiego 11, 64-400 Miedzychdd.
Poza siedzibg gtéwng osrodka funkcjonujg cztery dziaty:
Klub Integracji Spotecznej, z siedzibg przy ul. Dworcowej 22, 64-400 Miedzychdd,
Klub Seniora ,,Ztoty Wiek”, z siedzibg przy ul. Marszatka Pitsudskiego 45, 64-400 Miedzychdd,
Klub Seniora ,Wrzos”, z siedzibg przy ul. Gen. Sikorskiego 8, 64-400 Miedzychdd,
Klub Seniora ,Millenium”, z siedzibg przy ul. Poznanskiej 15, 64-421 Kamionna.



PODLEGLOSC SLUZBOWA

§5
Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi dziatami organizacyjnymi
oraz na podziale czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych dziatach .
Dyrektor pozostaje w podlegtosci stuzbowej Burmistrzowi Miedzychodu.
Kierownicy dziatdw, pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska i osoby petnigce funkcje
bezposredniego przetozonego pracownika podlegajg bezposrednio dyrektorowi.
Pozostali pracownicy osrodka podlegajg bezposredniemu przetozonemu w danym dziale
organizacyjnym.

ZASTEPSTWO W RAZIE NIEOBECNOSCI PRACOWNKA

§6
W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodzg w zakres
czynnosci pracownika wyznaczonego do zastepstwa.
W razie nieobecnosci w pracy dyrektora zastepstwo petni upowazniony przez niego pracownik.
W razie nieobecnosci kierownika dziatu lub osoby odpowiedzialnej za organizacje pracy w
danym dziale zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez tg osobe lub przez pracodawce.
W przypadku planowanej nieobecnosci pracownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego
inny pracownik wskazany w karcie urlopowej.
W sytuacji innej, niz tej o ktérej mowa w ust. 4 jesli zachodzi taka potrzeba, bezposredni
przetozony pracownika wyznacza na okres jego nieobecnosci zastepstwo lub rozdziela
czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komarki.

POLECENIA StUZBOWE

§7
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego, ktére powinny
by¢ powigzane z zakresem czynnosci pracownika, zgodnym z zajmowanym stanowiskiem
pracy.
W szczegdlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla. Pracownik zobowigzany jest polecenie to wykonaé, z zastrzezeniem
obowigzku uprzedniego zawiadomienia swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego
przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, godzi w interes spoteczny
lub zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje
zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonad,
zawiadamiajgc jednoczesnie przetozonego lub pracodawce o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktére stanowitoby przestepstwo lub grozitoby
wyrzgdzeniem szkody.

OBOWIAZKI STRON ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM
§8

Przed rozpoczeciem pracy pracownik zobowigzany jest poddac sie wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.



b)

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

otrzymad i podpisa¢ umowe o prace, zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze
dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

zapoznac sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na
jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

odbyé wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej — ogdlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

naby¢ umiejetnosci obstugi urzadzen na stanowisku pracy,

jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,

poznac osrodek, bezposredniego przetozonego i wspdtpracownikdéw,

otrzymaé sprzet umozliwiajgcy witasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w
szczegoblnosci pieniedzy i innych wartosciowych rzeczy, a takze pieczeci oraz dokumentéw o
szczegbdlnym znaczeniu,

poznac zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

otrzymad w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze lub
otrzymacd ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz narzedzia do
wykonywania pracy; zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich
wykonywania. Informuje pracownika o obowigzujgcych procedurach wewnetrznych.

W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzymac informacje o:
obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

urlopie wypoczynkowym,

dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

ROZPOCZECIE | ZAKONCZENIE DNIA PRACY

§9
Przed rozpoczeciem pracy kazdy pracownik odnotowuje swojg obecnos¢ w pracy na liscie
obecnosci i pobiera klucze do pomieszczenia biurowego, w ktérym znajduje sie jego
stanowisko pracy.
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym zabezpieczyé wszelkg dokumentacje i
pieczecie w mysl zasady ,czystego biurka”. Zabezpieczeniu podlegajg réwniez wszelkie
narzedzia i urzadzenia (np. komputer i urzgdzenia towarzyszace). Dokumenty przechowuje sie
w szafach z zamkiem na klucz. Pracownik zobowigzany jest takze w bezpieczny sposéb
zakonczy¢ prace przy komputerze (jesli takg wykonuje). Winien réwniez wytgczy¢ inne
urzadzenia elektryczne, zamkngé okna, sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe, a
nastepnie zamkng¢ pomieszczenie biurowe na klucz. Niedopuszczalne jest pozostawianie
kluczy w drzwiach.
Szczegbdtowe wytyczne stanowia:
Polityka Ochrony Danych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,
Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Osrodka
Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.



a)

b)

j)

k)

Rozdziat Il
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§10
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
zapoznac¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem zadan na wyznaczonym stanowisku,
ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,
organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
terminowo i prawidtowo wyptacac pracownikom wynagrodzenie za prace,
utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,
stosowanie do mozliwosci i warunkow, a takze w miare posiadanych srodkéw — zaspokajac
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikéw,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdéw ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem —
niezwtocznie wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy,
wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspdtzycia spotecznego i szanowaé godnosé,
dobra osobiste i nie dopuszczac do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,
zapewni¢ pracownikom podziat i wykonanie pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace
oraz wydawac narzedzia i materiaty, jak rowniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie
robocze.
Pracodawca zapewnia dostep do przepiséw dotyczacych rédwnego traktowania w
zatrudnieniu.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

§11

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

a)
b)

c)

do korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy, zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej umowy o prace)

do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktdre nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

do okreslania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§12
Pracownikowi przystugujg w szczegdlnosci prawa do:
zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,



terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy — przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w
zaktadzie oraz do korzystania z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, a w
szczegoblnosci do réwnego traktowania w zatrudnieniu,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czysto$é stanowiska pracy oraz stosowanie sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.

Ponadto pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organdéw, instytucji i osdéb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Osrodka, w oparciu o przepisy prawa,

przestrzegac czasu pracy ustalonego w osrodku,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w o$rodku porzadku,

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

dba¢ o dobro osrodka, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé tajemnice stuzbowe, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, w tym przestrzegaé¢ wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w innych przepisach,

przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

dbac o czystos¢ i porzgdek wokdt swojego stanowiska pracy, nalezyte zabezpieczenie urzadzen
i pomieszczen,

ksztattowac pozytywne postrzeganie jednostki poprzez swojg postawe, wizerunek i kulture
osobista.

Pracownik w momencie rozwigzania stosunku pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takie z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg przedmiotow,
urzadzen i ewentualnych zaliczek.

§13

Zabrania sie pracownikom:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

opuszczania zakfadu pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego lub
dyrektora,

przebywania w miejscu pracy po godzinach pracy bez zgody pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego,

whnoszenia i spozywania na terenie Osrodka napojow alkoholowych, przebywania w pracy po
ich spozyciu oraz przyjmowania $rodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy, jak i
przychodzenia do pracy po spozyciu tychze srodkow,

wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedgcych wtasnoscig pracownika,

palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

wykonywania w czasie godzin pracy u pracodawcy - pracy prywatne;j,

niedozwolone jest wykorzystanie urzadzen i narzedzi bedgcych witasnoscig pracodawcy do
celéw prywatnych,

korzystania z telefondw pracodawecy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,

ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktdérych zostali
upowaznieni, tj. naruszenia zasad ochrony danych osobowych.



a)

b)

ORGANIZACJA CZASU PRACY | OKRESY ROZLICZENIOWE

§14
Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym regulaminie, jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
Rozkfad czasu pracy powinien by¢ zawsze dostosowany do godzin funkcjonowania o$rodka w
sposdb zapewniajacy klientom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie
czasie wolnym od pracy.

DNI I GODZINY PRACY

§15
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
Soboty sg dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady pieciodniowego tygodnia pracy, a takze dni
ustawowo wolne od pracy.
Dla wiekszosci pracownikéw praca w osrodku odbywa sie w godzinach:
od 8:00 — 16:00 w poniedziatki,
od 7:00 — 15:00 od wtorku do pigtku.
Organizacja czasu pracy w osrodku, w zaleznosci od specyfiki i potrzeb danego dziatu odbywa¢
sie moze w innym systemie godzinowym, a w uzasadnionych przypadkach takze poza
przyjetym tygodniem roboczym — za uprzednig zgodg dyrektora. W trybie innym, niz tym o
ktédrym mowa w ust. 3, funkcjonuja dziaty:
Klub Seniora ,Ztoty Wiek”. Pracownicy klubu swiadczg prace od poniedziatku do piatku w
godzinach od 10:00 — 18:00,
Kluby ,,Millenium” oraz ,,Wrzos” obstugiwane sg w nastepujacy sposdb:
- Klub Seniora ,Wrzos” — funkcjonuje 2 dni w tygodniu. Czynny w zaleznosci od potrzeb
jego uczestnikéw (aktualnie: we wtorki od godz. 14:00 do 17:00 i w czwartki od godz. 10:00 do
12:00),
- Klub Seniora ,Millenium” - funkcjonuje przynajmniej 1 dzien w tygodniu. Czynny w
zaleznosci od potrzeb jego uczestnikdéw (aktualnie: czynny w czwartki od godz. 15:00 do 17:00).
Nadzdr nad klubami, o ktérych mowa w pkt. b) swiadczy kierownik Klubu Seniora ,, Ztoty Wiek”.
Kluby funkcjonujg wedtug wtasnych regulamindw organizacyjnych.
Klub Integracji Spotecznej - funkcjonuje 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:00 — 15:00. Dziatalnos¢ klubu opiera sie o jego wtasny regulamin organizacyjny.
Pracownicy $wiadczacy prace w charakterze opiekuna srodowiskowego wykonujg swoje
zadania w $rodowisku (w miejscu zamieszkania klienta, jak i poza nim) w godzinach od 7:00 —
15:00.
Pracownicy socjalni wykonujacy prace w terenie urzedujg w poniedziatek od godziny 8:00 —
11:00, a od wtorku do pigtku od godziny 7:00 — 10:00, natomiast od godziny 11:00 (pon.) i od
godziny 10:00 (wt.-pt.) $wiadczg prace w srodowisku.
Osoby zatrudnione w charakterze pracownika ds. utrzymania czystosci pracujg od poniedziatku
do piagtku w godzinach od 14:45 — 18:45.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wprowadzi¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw inny rozktad czasu pracy, niz ten o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.




W sytuacjach wyjatkowych godziny, o ktédrych mowa w ust. 3 mogg ulec zmianom. Decyzje o
zmianie godzin pracy podejmuje pracodawca, podajac informacje do publicznej wiadomosci,
jak réwniez do wiadomosci pracownikow.

SYSTEM CZASU PRACY

§16
Dla pracownikéw osrodka obowigzuje rozktad czasu pracy w oparciu o podstawowy system
czasu pracy, za wyjatkiem ust. 2 i ust. 3.
Pracownicy zatrudnieni na stanowisku asystenta rodziny $wiadczg prace w systemie
zadaniowego czasu pracy. Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny
do wykonywania powierzonych zadan. Zadania na tych stanowiskach moga by¢ wykonane w
ramach norm czasu pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w miesiecznym
okresie rozliczeniowym. Podstawe rozliczenia stanowi¢ bedzie karta zadaniowego czasu pracy,
stanowigca zatacznik nr 9.
Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. komputeryzacji moze by¢ zatrudniona w
systemie telepracy. W systemie tym proponuje sie czas pracy w poniedziatek od godz. 8:00 —
11:00 w siedzibie pracodawcy, a od wtorku do pigtku od godz. 7:00 — 10:00. Praca w miejscu
zamieszkania pracownika w poniedziatek od 11:15 - 16:15, a od wtorku do pigtku od godz.
10:15 -15:15.

§17
W przypadku wystgpienia potrzeby wykonywania pracy poza rozktadem czasu pracy ustalonym
w § 15 na pisemny wniosek pracownika dopuszcza sie mozliwos¢ ustalenia indywidualnego
Czasu pracy z zastrzezeniem, ze rozpoczecie czasu pracy powinno nastgpié¢: w poniedziatek do
godziny 9:00, a od wtorku do pigtku do godziny 8:00.
Dyrektor rozpatrujgc wniosek bierze pod uwage indywidualny charakter pracy pracownika, np.
koniecznosé zapewnienia ptynnej obstugi osrodka.

§18

Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, 8 godzin na dobe i jest rozliczany w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy $wieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza
0ONO wymiaru czasu pracy,

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, bezposredni przetozony
w uzgodnieniu z pracownikiem ustala indywidualny rozktad czasu pracy, obejmujgcy dni pracy
i dni wolne od pracy oraz ustalong liczbe godzin do przepracowania, ktéra odpowiada
wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.

Zadania pracownikow jednostki powinny by¢ ustalone w taki sposdb, aby mogli je wykonywacé
w ustalonym czasie pracy.

PRZERWA W CZASIE PRACY

§19
Pracownikowi, ktorego czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje wliczana do czasu
pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku.
Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo do dodatkowej
15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy
wlicza sie do czasu pracy.



Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych maja
prawo do 5 minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 — 3 odbywa sie na terenie zaktadu pracy. Prawo do przerwy
nie uprawnia do opuszczenia miejsca pracy.

Pracownik ma prawo skorzysta¢ z przerwy w dowolnie wybranym przez siebie czasie, z
zastrzezeniem, by czas ten nie kolidowat np. ptynng z obstugg interesanta.

§20

Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tgcznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa na
karmienie.

EWIDENCJA CZASU PRACY

§21
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie
wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
Lista obecnosci znajduje sie w kancelarii osrodka, zwanej dalej kancelarig, a po zakorczeniu
miesigca kalendarzowego przekazywana jest do dziatu kadr.
Lista obecnosci dla pracownikéw dziatu: Klub Integracji Spotecznej oraz Klub Seniora ,Ztoty
Wiek” znajduje sie w tymze dziale, a po zakonczeniu miesigca kalendarzowego przekazywana
jest do dziatu kadr.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezgco
pracownik kancelarii, a dodatkowo takze okresowo pracownik dziatu kadr.
Podpisywanie listy obecnosci za czas zalegty lub na dzien nastepny jest niedopuszczalne.

SPOZNIENIA

§22
Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakoniczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego, a w
przypadku jego nieobecnosci dyrektora.
W przypadku, gdy pracownik z uwagi na osobiste okolicznosci (np. koniecznos¢ zatatwienia
przed pracg osobistej sprawy urzedowej, badan lekarskich, itp.) nie moze sie stawic
punktualnie do pracy w godzinach, o ktérych mowa w § 15 dopuszcza sie mozliwosé
rozpoczecia pracy o niepetnej godzinie, z zastrzezeniem, ze rozpoczecie czasu pracy powinno
nastgpic¢ do godziny 8:00 (od wt.-pt.) lub do godz. 9:00 (w pon.). W takiej sytuacji zakonczenie
czasu pracy powinno by¢ adekwatne do jej rozpoczecia, tj. przychodzac do pracy o godzinie
7:45, pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ prace o 15:45.
W przypadku, gdy spdznienie przekracza czas 20 minut pracownik zobowigzany jest uprzedzié
o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego, a w razie jego nieobecnosci
wspotpracownika ze swojego dziatu.



W przypadku spdzinienia pracownik przychodzac do pracy powinien zgtosi¢ spdznienie
pracownikowi kancelarii, ktéry odnotowuje ten fakt w ewidencji spdznien. Wzér ewidencji
spdznien pracownika stanowi - zatacznik nr 6. Ewidencja jest dokumentem wewnetrznym
osrodka, a dostep do niego posiadajg tylko upowaznieni przez dyrektora pracownicy. Dla
kazdego z pracownikéw prowadzi sie odrebng ewidencje.

Kazde spdinienie wymaga odpracowania, ktére powinno nastgpi¢ w tym samym dniu, co
spdznienie. W sytuacji, gdy jest to niemozliwe pracownik sktada do pracownika dziatu kadr
whniosek o odpracowanie spdznienia stanowigcy - zatacznik nr 7, o odpracowanie spdznienia
w innym terminie, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego. Odpracowanie musi
nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego.

W przypadku uchylania sie pracownika m.in. od obowigzku odpracowania czasu spdznienia lub
notorycznego spdzniania sie do pracy pracodawca zgodnie z przepisami kodeksu pracy moze
zastosowac odpowiednie $rodki w postaci kar lub innych sankcji.

ZASADY OBOWIAZUJACE NA STANOWISKU PRACY

§23
Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy.
W godzinach przyje¢ interesantdéw pracownicy zobowigzani sg przestrzegaé zasady, aby w
kazdym pomieszczeniu byt przynajmniej jeden pracownik bedacy w stanie obstuzy¢ bez
niepotrzebnej zwtoki zgtaszajgce sie osoby.
W sytuacji nieobecnosci wspétpracownikéw z tego samego pokoju, pracownik w razie
opuszczenia pomieszczenia biurowego odpowiada za jego zabezpieczenie, tj. wylogowanie z
systemow, zachowanie zasady czystego biurka oraz zamkniecie drzwi na klucz.
Informacje o chwilowej nieobecnosci pracownik zobowigzany jest przekazac do kancelarii lub
wspotpracownika z pokoju sgsiedniego, a jesli to niemozliwe pozostawi¢ stosowng informacje,
np. przerwa od godz. — godz. / wracam o godz. 11:00 / jestem w pokoju nr 8.

OPUSZCZENIE MIEJSCA PRACY W CELACH PRYWATNYCH

§24
Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.
Jesli pracownik z waznych przyczyn osobistych musi opuscic¢ teren osrodka w czasie pracy,
godzine wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu przetozonemu lub pracownikowi kadr, a
jesli to niemozliwe dyrektorowi — zgtoszenie powinno mie¢ forme pisemng i zosta¢ ztozone na
zataczniku nr 5 — wniosek o wyrazenie zgody na opuszczenie miejsca pracy.
Fakt opuszczenia miejsca pracy nalezy zgtosi¢ pracownikowi kancelarii, ktdrego obowigzkiem
jest odnotowanie w ewidencji wyj$¢ prywatnych. Ewidencja wyjs¢ prywatnych obstugiwana
jest przez kancelarie.
Nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 2- 3 nie mogg zaktdci¢ normalnego toku pracy, zwtaszcza
kontaktu z interesantami.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzgdkowa pracownika.
Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu wolnego od pracy, udzielonego w celu
zatatwienia spraw osobistych, w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego. Odpracowanie to udzielone jest na pisemny wniosek
pracownika, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze odliczy¢ czas zwolnied od pracy
udzielonych w celu zatatwienia spraw osobistych, z wymiaru urlopu wypoczynkowego
przypadajacego do wykorzystania w danym roku kalendarzowym.




a)

b)

d)

Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych przed uptywem okresu rozliczeniowego
powoduje proporcjonalne obnizenie pierwszego naleznego wynagrodzenia po uptywie tego
okresu za nieprzepracowany czas pracy.

OPUSZCZENIE STANOWISKA PRACY W CELACH StUZBOWYCH

§25
Pracownicy wykonujgcy prace poza siedzibg jednostki, zaréwno w trybie regularnym i
powtarzalnym, jak i w sytuacjach sporadycznych zobowigzani sg do korzystania z ewidencji
wyjsé stuzbowych.
Pracownik w ewidencji wyjs¢ stuzbowych wpisuje przed opuszczeniem miejsca pracy:
godzine wyjscia,
miejsca, w tym jego adresu,
celu wyjscia,
godziny przybycia do jednostki — wpisywanej po powrocie.
Ewidencja wyj$¢ stuzbowych znajduje sie w kancelarii, dostepna jest na zgdanie pracownika,
ktéry zamierza opusci¢ miejsce pracy w celach zawodowych.

ORGANIZACIA PRACY

§26
Pracownicy sg zobowigzani zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.
Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte postepowanie z dokumentacja oraz
wykorzystywanie pieczeci, zgodnie z przyjetymi procedurami w Osrodku.
Celem dobrej organizacji pracy pracownik powinien opiera¢ sie na wyznaczaniu celéw,
planowaniu, podejmowaniu decyzji, realizacji oraz monitorowaniu, tj.:
ustalenie celu — pozwala to wstepnie okresli¢ zadania, ktdre powinny zosta¢ wykonane, by cele
te osiggnac. Istotne jest jednak to, by cele prawidtowo formutowaé. Cele powinny byc¢:
konkretne, mierzalne, osiggalne, realistyczne oraz okreslone w czasie;
planowanie — czyli optymalne roztozenie zadann w dostepnym czasie. Warto pamietaé, by
zadania te rozplanowaé zgodnie z ich priorytetem oraz rodzajem — tutaj niezbedne jest
podjecie decyzji, dotyczacych hierarchii tych dziatan. Przy wyznaczeniu priorytetéw mozna sie
postuzy¢ sposobem grupowania zadan na: pilne i waine; wazne, ale niepilne; pilne, ale
niewazne oraz niepilne ani niewazne. Pracownik jednoczesnie powinien pamietaé, o
obowigzujgcych do terminach zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego;
podejmowanie decyzji oraz realizacja — tj. dziatanie wg wczesniej uporzadkowanych
obowigzkéw;
monitorowanie — stuzgce weryfikacji poprawnosci wykonanych juz dziatan oraz kontrola celow,
ktore zostaty dzieki temu osiggniete.
W trakcie pracy zaleca sie wyeliminowanie tzw. pozeraczy czasu, ktére negatywnie oddziatujg
na proces realizowania zadan, obnizajgc efektywnos¢ pracownika. Do zewnetrznych pozeraczy
czasu zaliczy¢ mozna m.in. wszelkie zbedne spotkania, rozmowy telefoniczne, czy np.
niepotrzebng analize informacji. Wewnetrzne czynniki pochtaniajgce nasz czas to gtéwnie
zwlekanie i odktadanie na pdzniej, deficyt dyscypliny, czy brak asertywnosci.
Pracownicy po zakonczeniu pracy s zobowigzani uporzadkowac¢ swoje miejsce pracy,
zabezpieczy¢ powierzone pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty oraz schowac w miejsce na
ten cel przeznaczone, a takze sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi
zagrozenia pozarowego.



Jako dobrg praktyke zaleca sie rowniez utrzymanie porzadku w systemach informatycznych.
Odpowiednia segregacja dokumentéw, tworzenie tematycznie zbioréw w folderach, porzadek
na pulpicie ekranu, segregacja poczty elektronicznej sprzyjajg sprawnemu wykonywaniu
obowigzkéw oraz tatwiejszej organizacji pracy.

Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci pracownik zgtasza zgodnie z
przyjetymi w osrodku procedurami, pamietajgc o tym, ze czynnosci dokonuje sie niezwtocznie
(tego samego dnia roboczego, w ktérym miato miejsce zdarzenie) bezposredniemu
przetozonemu, a jesli to niemozliwe dyrektorowi.

§ 27
Wydawanie pracownikom urzadzen koniecznych do wykonywania pracy, w tym sprzetu
komputerowego jest ewidencjonowane w formie dokumentacji papierowej przez dziat
ksiegowosci. Pracownicy kwitujg pobrane przedmioty sktadajgc wtasnoreczny podpis.
Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z przepisami kodeksu pracy.
Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych przedmiotéw, o ktérych mowa w ust. 1 w
razie zmiany stanowiska pracy powodujgcej, ze dane przedmioty sg pracownikowi
niepotrzebne lub w razie rozwigzania stosunku pracy.
Pracownicy sg zobowigzani do uzywania urzadzen oraz wyposazenia w celach stuzbowych
zgodnie z ich przeznaczeniem.

§28
W czasie godzin pracy zabronione jest wykonywanie przez pracownika prac na rachunek
prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.
Niedozwolone jest utrwalanie do celdw prywatnych w sposdb wizualny, audiowizualny,
gtosowy wszelkiej dokumentacji, rozméw, wizerunku wspotpracownikéw lub klientédw, innych
przedmiotdw moggcych naruszy¢ dobra osobiste pracownikéw lub klientéw, badz wizerunek
Osrodka.
Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytgcznie po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego.
W godzinach pracy pracownicy winni ograniczy¢ do minimum prywatne formy kontaktu -
zaréowno bezposrednie w miejscu pracy, jak i rozmowy telefoniczne, w tym poprzez
wykorzystanie stuchawek bezprzewodowych, komunikatoréw internetowych, itp. urzadzen.
W przypadku pomieszczer biurowych wielostanowiskowych zaleca sie pracownikom, by
wszelkie konieczne rozmowy prywatne odbywaty sie poza stanowiskiem pracy (np. na
korytarzu lub innym wolnym pomieszczeniu) — praktyka ta umozliwi pozostatym
wspdtpracownikom na wykonywanie swojej pracy w skupieniu.
Niedopuszczalne s3 rozmowy prywatne z osobami trzecimi, niebedgcymi pracownikami
Osrodka w miejscu obstugi interesanta, gdzie klient moze zosta¢ narazony na utrate poczucia
zaufania do instytucji Osrodka oraz utrate komfortu i dyskrecji np. w obawie, ze inna osoba
moze ustyszec informacje jego dotyczace i dla niego szczegdlne.
Stuzbowe skrzynki e-mail przeznaczone sg do przesytania korespondencji stuzbowe;j.
Zabronione jest uzywanie prywatnych skrzynek mailowych do celéw stuzbowych, w tym
przesytania na nie jakichkolwiek tresci zwigzanych z pracg zawodowag. Pracownicy zobowigzani
sg do regularnego sprawdzania zawartosSci poczty e-mail, przynajmniej raz dziennie. Sprawy
stuzbowe naptywajgce pocztg internetowg nalezy traktowac na réowni, jak dokumentacje
spraw wptywajgcych do osrodka w wersji papierowe;j.

§29
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy wynikajacymi z
rozktadu czasu pracy jest zabronione.
Poza godzinami pracy pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy:



a)

b)

b)

gdy otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub oczekiwania w gotowosci na
koniecznosé swiadczenia pracy (dyzur),

gdy na swéj wniosek uzyskat zgode bezposredniego przetozonego, zwtaszcza gdy pracownik
ma do wykonania pilne lub terminowe prace oraz gdy pracownik odpracowuje czas spdznienia
lub czas zwolnienia od pracy,

w czasie 15 minut poprzedzajacych godzine rozpoczecia pracy oraz przypadajgcych poza
godzing zakonczenia pracy.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§30
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuniecia awarii,
szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§31
Przebywanie na terenie osrodka powyzej liczby godzin wynikajgcych z ustalonego czasu pracy
i nie udowodnione odpowiednim dokumentem (zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub
zleceniem odpracowania wyjs¢ prywatnych) nie jest rdwnoznaczne z pracg w godzinach
nadliczbowych lub odpracowaniem wyjs¢ prywatnych.

§32
Pracownik na polecenie bezposredniego przetozonego lub dyrektora wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach w niedziele i Swieta.
Za prace w niedziele oraz Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6:00 rano w tym dniu,
a godzing 6:00 nastepnego dnia.
Praca, o ktérej mowa w ust. 1 - 2 nie ma zastosowania do kobiet w cigzy (zakaz ten ma
charakter bezwzgledny, co oznacza, ze nie uchyla go zgoda pracownicy) oraz bez ich zgody do
pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.
W przypadku, gdy zlecajagcym prace w godzinach nadliczbowych jest bezpos$redni przetozony,
wymagane jest ztozenie przez niego wniosku: polecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych oraz uzyskanie zgody dyrektora, wzér wniosku okresla zatgcznik nr 3. Wniosek
ten nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu przystgpienia do wykonywania przez pracownika pracy w
godzinach nadliczbowych.

§33
Pracownik moze wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych na wtasny wniosek, po
uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego. Wzdér wniosku stanowi zatacznik nr 4 —
whniosek o prace w godzinach nadliczbowych.

§34
Pracownikowi za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, a udzielony do korica okresu
rozliczeniowego.



Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote, t. j. w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z
rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny od
pracy w tym samym wymiarze, w terminie z nim uzgodnionym lub za wynagrodzeniem.

Za prace w niedziele lub swieto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy do korca
okresu rozliczeniowego.

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, Swieta i w porze nocnej,
przy czym pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pracy pomiedzy godzinami 22:00, a 6:00
dnia nastepnego; a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i
Swieta okreslone sg w przepisach kodeksu pracy.

DYZURY PRACOWNIKOW

§35
Pracodawca moze zobowigzac pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).
Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru nie wykonywat
pracy.
Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego — wynagrodzenie.

DELEGACJE W CELACH StUZBOWYCH

§ 36
Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy mogg odbywac sie
tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydawanego na pismie.
Potrzebe otrzymania delegacji pracownik zgtasza mozliwie najszybciej, ustnie (osobiscie,
telefonicznie lub mailowo) do pracownika ds. organizacyjnych.
Po powrocie do osrodka lub w dniu nastepnym pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
rozliczy¢ delegacje i przedtozy¢ jg bezposredniemu przetozonemu.

Rozdziat IV
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 37
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié swojego bezposredniego przetozonego,
a w razie jego nieobecnosci dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy — osobiscie, przez inng
osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegdlne okolicznosci,
zwtaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyne nieobecnosci, najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci.



§37
Pracownica, ktéra jest w cigzy i chce skorzystac z praw i przywilejéw z tym zwigzanych, a ktdre
zostaty okreslone przepisami kodeksu pracy powinna przedtozy¢ pracodawcy stosowane
zaswiadczenie lekarskie, przy czym zaswiadczenie nie musi by¢ obligatoryjnie wystawione
przez lekarza ginekologa.

§ 38
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

Rozdziat V
URLOPY

§39
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przy czym uwzglednia sie
okres zatrudnienia i nauki.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego.
Na whniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesc
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez wypetnienia karty urlopowej wydanej przez dziat
kadr. Wniosek o urlop stanowi zatgcznik nr 8.
Whiosek o urlop wypoczynkowy po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego oraz
akceptacji dyrektora sktada sie u pracownika dziatu kadr.

§40
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane
sg do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Urlopu niewykorzystanego — zgodnie z ustaleniami, pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi zgodnie z postanowieniami kodeksu pracy. Nie dotyczy to czesci urlopu
udzielanego na zadanie.

§41
Za wtasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przetozony.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje sprawy do zatatwienia innemu pracownikowi, wyznaczonemu jako
osoba zastepujaca.

§42
W okolicznosciach wyjgtkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu.

§43
Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zgdanie". Urlop
nalezy zgtosi¢ przetozonemu w miare mozliwosci jak najwczesniej, a najpdiniej przed
rozpoczeciem pracy. Po powrocie do pracy pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ jego



wykorzystanie w formie pisemnej. Urlop na zadanie moze by¢ wykorzystany jedynie w roku, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

§ 44
Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami przetozony moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia toku pracy.

§45
Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie ogdlne przystuguja
uprawnienia okreslone w umowie zawartej z przetozonej.
Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego dorostych rozumie sie
ksztatcenie w szkotach dla dorostych i szkotach wyzszych oraz ksztatcenie, doksztatcanie, a
takze doskonalenie w formach pozaszkolnych.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego w formach szkolnych i
pozaszkolnych moze by¢ realizowane na podstawie skierowania przez przetozonego lub bez
takiego skierowania.

§ 46
Pracownicy przystuguje urlop macierzynski i rodzicielski w wymiarze i na zasadach okreslonych
w przepisach kodeksu pracy. Z urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego moze skorzystac
pracownik — ojciec zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kodeksu pracy.

§ 47
Na wniosek pracownika przetozony jest obowigzany udzieli¢ urlopu wychowawczego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem, z tym ze rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajgcy
warunki do korzystania z urlopu wychowawczego mogg jednoczesnie korzystac¢ z takiego
urlopu przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy.
Szczegbtowe zasady udzielania urlopu wychowawczego oraz prawa i obowigzki zwigzane z tym
urlopem okreslajg odrebne przepisy.

§ 48
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym,
ze jezeli oboje rodzice sg zatrudnieni z uprawnienia tego moze skorzysta¢ jedno z nich.
Uprawnienie przystuguje rdwniez pracownikowi, ktéry przyjat dziecko na wychowanie, jako
rodzina zastepcza.

Rozdziat VI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§49

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 stosowacé
kare upomnienia lub kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne



N

nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkdw.

§50
Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych pracownika.
Jezeli udzielenie kary nastgpito z naruszeniem prawa pracownik moze wnies¢ sprzeciw lub
odwotanie, z uwzglednieniem postanowien, o ktédrych mowa w kodeksie pracy.
Zardéwno sprzeciw, jak i odwotanie wnosi sie do pracodawcy.
Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zebrania ogdlnego decyduje o uwzglednieniu lub
odrzuceniu odwotania czy sprzeciwu.

Rozdziat VII
OCENA OKRESOWA PRACOWNIKA

§51
Ocena okresowa pracownika obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w osrodku.
Oceny dokonuje dyrektor lub bezposredni przetozony pracownika.
Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w przepisach ustawy o
pracownikach samorzgdowych.
Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla sposéb dokonywania ocen okresowych oraz okresy, za
ktdre jest sporzadzana ocena, a takze kryteria na podstawie, ktérych jest sporzadzana i skale
ocen.

Rozdziat VIl
WYROZNIENIA | NAGRODY

§52
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosSci przyczyniajg sie w sposdb szczegdlny do
wykonywania zadan osrodka, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, okreslone
przepisami kodeksu pracy i regulaminu wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca.
Informacje o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.



Rozdziat IX
TERMIN | SPOSOB WYPLATY WYNAGRODZENIA

§53
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 zalezne jest od zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

§54
Przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie wypfacane jest z dotu, jeden raz w miesigcu - 28
dnia kazdego miesigca, w ktérym pracownik wykonywat prace.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 w miesigcu grudniu wyptaca sie w 18 dnia miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem $wigtecznym lub wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

§55
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana.
Za czas niewykonania pracy pracownikéw zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas,
gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 56
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na rachunki ptatnicze wskazane przez
pracownikéw.
Pracownik moze ztozy¢ w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.
Wynagrodzenie do ragk wtasnych wyptacane jest pracownikowi w siedzibie osrodka przez
upowaznionego pracownika, w terminie wczesniej okreslonym w godzinach od 11:00 — 15:00.
Wynagrodzenie pracownika, moze byé wydane wskazanym przez niego osobom trzecim
jedynie poprzez pisemne upowaznienie odbierajgcego i wczesniejsze zgtoszenie tego faktu
pracownikowi dziatu kadr.

§ 57
Przystugujace pracownikom sktadniki wynagrodzenia regulujg przepisy szczegdlne i regulamin
wynagradzania.

§ 58
Przetozony na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
jego wynagrodzenia.

§59
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzany jest zachowac
pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowigzkéw nalezg sprawy zwigzane z
wynagradzaniem pracownikow.



d)

f)

a)

b)

Rozdziat X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 60
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.
Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg zobowigzani znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§61
Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:
organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
dba¢ o sprawnos$é¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
organizowa¢, przygotowywacd i prowadzié¢ prace uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy,
dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
zapewniac¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§62
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisdw i zasad bhp, w tym w
szczegolnosci:
udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan urzadzen oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,
wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do
zalecen lekarskich,
stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy
roboczej,
kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy lub byt swiadkiem wypadku innego
pracownika, ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego, ktory z kolei w tym
samym trybie informuje cztonka zespotu powypadkowego.

§63
Do obowigzkéw pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:
przestrzeganie przepisdow instrukcji postepowania na wypadek pozaru, instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego obiektéw osrodka oraz szczegdtowych instrukcji wykonywania
prac niebezpiecznych pozarowo;
udziat w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
zgtaszanie przetozonym informacji o zagrozeniach mogacych spowodowac powstanie pozaru;
znajomosc¢ lokalizacji oraz sposobu uzycia podrecznego sprzetu gasniczego;
uczestniczenie w prébnych ewakuacjach i innych akcjach zarzadzonych przez osoby
wymienione w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego osrodka.



Szczegbtowe przepisy dotyczace ochrony przeciwpozarowej zawiera instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego osrodka.

§ 64
Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przez dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdéw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowacé go o sposobach postugiwania
sie tymi $rodkami. Rodzaje tych srodkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg
zarzadzenia wewnetrzne.
Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze
spetniajgce wymagania okreslone w polskich normach lub wyptaci¢ ekwiwalent za uzywanie
wiasnej odziezy i obuwia:
jesli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeistwa i higieny pracy.
Pracodawca odrebnym zarzgdzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach pracy jest
niezbedne oraz ustala okresy ich uzytkowania.
Pracodawca przydziela pracownikom S$rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci.

§ 65
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracy oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
Bezposredni przetozony pracownika lub pracownik dziatu kadr, badz tez specjalista ds. BHP
obowigzany jest poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana
praca.
Pracownik potwierdza pisemnie fakt zapoznania go z przepisami bhp, instrukcjami oraz oceng
ryzyka zawodowego.

§ 66
Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,
oraz jezeli to niezbedne na zajmowanym stanowisku pracy - wyposazonego w srodki ochrony
indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza.

§ 67

Palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy jest zabronione. Dopuszcza sie takg mozliwosc¢ tylko
w miejscach do tego celu wyznaczonych.

Rozdziat XI

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

a)

b)

§ 68
Naruszenie przez pracownikéw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi w
przypadkach:
stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, badzZ innych substancji powodujgcych
zaburzenia Swiadomosci,
spozywania alkoholu, bgdz innych substancji powodujgcych zaburzenia swiadomosci, w czasie
pracy lub na terenie os$rodka.



Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwosci ponoszg wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem
stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 69
Stan po spozyciu alkoholu rozumie sie przez stwierdzenie zawartosci alkoholu we krwi w ilosci
0,2 promili do 0,5 promili lub obecnos¢ w wydychanym powietrzu w zawartosci 0,1 mg do 0,25
mg alkoholu w 1 dm?3.
Jezeli badanie pracownika na zawartos¢ alkoholu w organizmie wykaze obecnos¢ alkoholu we
krwi ponizej 0,2 promili, wtedy nieuzasadnione jest podejmowanie jakichkolwiek konsekwencji
wobec pracownika.
Za to wyisze stezenie alkoholu, powyzej 0,5 promili lub obecnosé alkoholu w wydychanym
powietrzu o zawarto$ci wyzszej niz 0,25 mg na 1 dm?, oznacza ze badany pozostaje w stanie
nietrzezwosci.

§70
W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu,
badz innych substancji powodujgcych zaburzenia swiadomosci lub spozywat alkohol w czasie
pracy pracodawca lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek nie dopuscié takiego
pracownika do pracy lub niezwtocznie odsungé od wykonywania czynnosci pracowniczych lub
podjac inne dziatania przewidziane przepisami prawa.

§71
Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest niezwtoczne odsuniecie pracownika
od wykonywania czynnosci, a nastepnie powiadomienie dyrektora o zaistniatej sytuacji.
Pracownik, ktéry zostat odsuniety od pracy, a podejrzewany o naruszenie obowigzku trzezwosci
powinien zosta¢ poinformowany przez przetozonego o okolicznosciach takiej decyzji.
Pracownik ma prawo do zgdania badania stanu trzezwosci. Jezeli jednak obie strony nie maja
zadnych watpliwosci badanie nie jest konieczne.
Badanie stanu trzezwosci przeprowadza funkcjonariusz policji lub strazy miejskiej. Otrzymany
wynik badania jest podstawg do dalszych rozstrzygnieé prawnych.
Jesdli dojdzie do sytuacji, ze pracownik odmdwi poddania sie badaniu nie mozna zmusic¢
pracownika do tej czynnosci. Wéwczas w protokole odnotowuje sie takg informacje.
Z zdarzenia, o ktérym mowa w § 70 sporzadzany jest protokét z wyjasnieniem okolicznosci
odsuniecia pracownika od pracy oraz opisujacy naruszenie, ktory stanowi zatgcznik nr 10 —
protokét z niedopuszczenia pracownika do pracy / odsuniecia pracownika od pracy.
Protokét powinien byc¢ sporzadzony przez bezposredniego przetozonego lub inng upowazniong
przez pracodawce osobe biorgcg udziat w interwencji. Dopuszcza sie sporzgdzenie dokumentu
w obecnosci osoby trzeciej znajgcej okolicznos$ci zdarzenia. W przypadku, gdy w zdarzeniu
bierze udziat organ dokonujgcy badania zatacza sie do protokotu stosowne dowody badania.
Protokdt wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje otrzymuje dyrektor, ktdry zajmuje
stanowisko w sprawie.

Rozdziat XII
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§72
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna.
Pracodawca jest zobowigzany podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania
celem zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu w miejscu
pracy lub w zwigzku z pracg wykonywang przez pracownikéw na rzecz Osrodka, a jesli do takiej



sytuacji dojdzie réwniez celem niwelowania skutkéw spotecznych tych zjawisk, a takze udziela¢
pomocy osobom doswiadczajgcym w/w naduzy¢.

§73

W jednostce obowigzuje ,Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie”, ktéra ma na celu ochrone pracownikéw przed
mobbingiem, dyskryminacjg lub molestowaniem seksualnym w miejscu pracy lub w zwigzku z
pracg oraz ochrone przed negatywnymi konsekwencjami sytuacji konfliktowych. Nadto ma on
na celu ograniczenie konfliktdw naruszajgcych zasady wspdtzycia spotecznego oraz ich
szkodliwych nastepstw. Polityka ma za zadanie budowaé poczucie odpowiedzialnosci wsréd
kadry kierowniczej i pracownikédw za poprawng komunikacje oraz dobrg wspdtprace
zatrudnionych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych jednostki.

§74
Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
formie pisemnej informacji, ktéry stanowi zatacznik nr 11 — informacja zawierajgca

obowigzujgce normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdziat XIII
OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW MtODOCIANYCH

§75

W zakresie ochrony pracownikdw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy kodeksu pracy
oraz rozporzgdzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.
Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz prac wzbronionych kobietom
stanowi zatgcznik nr 3, tj. wyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig, wydanego na
podstawie przepiséw kodeksu pracy.

§76
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia.

§77
W osrodku z uwagi na wymagania kwalifikacyjne — nie zatrudnia sie pracownikow
mtodocianych.

Rozdziat XIV
MONITORING W MIEJSCU PRACY

§78
W celu zapewnienia bezpieczenristwa pracownikéw oraz innych osdb przebywajgcych na
terenie osrodka oraz ochrony mienia pracodawca stosuje szczegdlny nadzér wokét terenu
zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu. Monitoring
ma nadto przeciwdziata¢ naruszeniom prawa.



Monitoring wizyjny w osrodku obejmuje obszar przy ul. Juliusza Stowackiego 11 —jedynie teren
wokot budynku, wejscie, wyjscie do i z budynku. Zamieszczony jest na elewacji budynku w ilosci
5 sztuk kamer. Miejsce monitoringu oznaczone jest piktogramem (tabliczka informacyjna w
formie grafikii / lub tekstu).

Monitoring nie ma zastosowania wewnatrz budynku.

§79
Rejestracji i zapisowi danych osobowych w postaci wizerunku na nosniku podlega tylko obraz
(bez dzwieku). Monitoring utrwala wizerunki osdb oraz informacje dotyczace miejsca i czasu
zdarzenia.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane.

§80
Zapisy z monitoringu przechowywane beda w zaleznosci od wielkosci zapisanych danych —do
nadpisania danych, przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.
W przypadku, w ktdrym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu, termin ten ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
Po uptywie tych okreséw uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane
osobowe podlegajg zniszczeniu.

§81

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi, w tym poczty elektronicznej
pracodawca ma prawo monitorowania sieci komputerowych.

Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1 w osrodku nie stosuje sie.

Monitoring sieci moze zosta¢ wprowadzony w zycie jedynie z zachowaniem obowigzku
poinformowania pracownikéw o jego wprowadzeniu nie pézniej niz 2 tygodnie przed jego
uruchomieniem oraz zachowanie innych regulacji wynikajgcych z aktualnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Rozdziat XV
PRZEPISY KONCOWE

§ 82
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2007 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie z
dnia 12.03.2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy.

§83
Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez udostepnienie w formie
papierowej lub poprzez udostepnienie w formie elektronicznej na stuzbowe adresy e-mail oraz
poprzez zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Miedzychodzie, z poleceniem zapoznania sie z jego trescia.
Regulamin wchodzi w 2zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.
Monitoring wizyjny, o ktdrym mowa w regulaminie zostanie uruchomiony odpowiednio, jak w
ust. 2.

§ 84
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.



2. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 85
Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.



