Zarzadzenie Nr 1/A/2021
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Stawiskach
z dnia 5 lipca 2021r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach.

Na podstawie § 5 ust. 8 Statutu Centrum Uslug Spolecznych w Stawiskach, stanowigcego
zalacznik do uchwaly Nr XXXII1/185/21 Rady Miejskiej w Stawiskach z dnia 31 maja
2021 r. w sprawie utworzenia oraz nadania statutu Centrum Uslug Spolecznych
w Stawiskach poprzez przeksztalcenie Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawiskach
(Dz. Urz. Woj. Podlaskiego poz.2353), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Centrum Ushug Spolecznych w Stawiskach, stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z moca obowigzujaca od dnia 01.07.2021 r.

olecznych w Stawiskach

asilewska
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Centrum Ustug Spotecznych
w Stawiskach
ul. Polowa 26, 18-520 Stawiski
tel. 86 273 81 70
NIP: 291-006-53-74 REGON: 450009248

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/A.2021

Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Stawiskach

z dnia 05.07.2021 1.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W STAWISKACH

L. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin pracy w Centrum Uslug Spotecznych w Stawiskach zwany dalej Regulaminem
ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, a takze rodzaj umowy o prace.

§3

Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy ma obowigzek zapoznac si¢ z trescig Regulaminu
Pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i dat¢ zostaje dolgczone do akt osobowych.

§4

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. pracodawcy - oznacza to Dyrektora Centrum Ustlug Spotecznych w Stawiskach,

2. pracowniku - oznacza to osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o pracg w Centrum Ustug
Spotecznych w Stawiskach,

3. przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw
1 aktow wykonawczych, okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow,

4. zakladzie pracy — oznacza to Centrum Uslug Spotecznych w Stawiskach,

5. Centrum — oznacza to Centrum Ustlug Spotecznych w Stawiskach.
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II. Organizacja i porzadek w procesie pracy.

§5

1. Siedziba Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach miesci si¢ przy ul. Polowej 26, 18-520
Stawiski.

2. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy dzialami oraz czynnosci miedzy
pracownikami.

§6

1. W razie nieobecnosci w pracy Dyrektora zastepstwo peni p.o. Zastgpca Dyrektora.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Glownego Ksiegowego zastepuje go pracownik

wyznaczony przez Dyrektora.

W czasie nieobecnosci pracownika, Dyrektor wyznacza na ten czas zastgpstwo lub

rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikow.

4. Pracownicy wykonuja polecenia wydawane przez Dyrektora lub innego upowaznionego
pracownika.

I

§7

. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

a) skierowac go na wstepne badania lekarskie,

b) dorgczy¢ pracownikowi umowe o pracg spelniajgce wymogi okreslone w art. 29
Kodeksu Pracy,

¢) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

d) przeszkoli¢ w zakresie bhp i p poz,

e) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze.

[a—

2. Pracodawca przydziela pracownikowi miejsce pracy 1 narz¢dzia oraz zapoznaje go
z obowiagzkami, udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonania.

§8

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ komputer 1 urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

III. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy.

§9
Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, najlepszych
efektow pracy.
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3. Informowac¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

4. Roéwno traktowaé wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18 *® Kodeksu pracy

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

Zapewniac¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia

pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace.

Umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokoi¢, w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow.

0. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy.

1. Prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12. Wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

13. Szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownika.

14. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia zatacznik nr 1 do Regulaminu

pracy.

o A

== 0 N

§ 10
Pracodawca ma prawo:

1. Korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy.
Wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

3. Okreslenia zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowanie.

IV. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika.

§11

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli one nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczego6lnosci:

a) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Centrum,

b) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Centrum porzadku,

c) przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

d) dba¢ o dobro Centrum, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ tajemnicy stuzbowych,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e) przestrzegac tajemnicy okreslonej w innych przepisach,

f) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

g) dba¢ o czystos¢ i porzadek wokol swojego stanowiska pracy oraz nalezyte
zabezpieczenie urzadzen 1 pomieszczen.

3. Pracownik w momencie rozwigzania stosunku pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie
z wykonania powierzonych czynnosci, z pobranych przedmiotow i urzadzen.
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4. Pracownikowi przysluguja nast¢pujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

a) jesli mobbing wywolal u niego rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniego odszkodowania tytutem zado$¢uczynienia za doznang krzywde,

b) jesli w skutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bylego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Pracownikowi przystugujg w szczegélnoSci uprawnienia do:

a) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

b) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

¢) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

d) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i p poz,

e) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z tytutu
wypetniania jednakowych obowiazkdow.

6. Zabrania si¢ pracownikom:

a) naruszenie zasad ochrony danych osobowych,

b) prowadzenie dzialalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

c) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkdw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

d) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy oraz innych wyrobow zawierajacych nikotyng
np. elektroniczne papierosy,

e) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzgdzi bgdacych
wilasnoscig pracodawcy,

f) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej do celow prywatnych.

7. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
pracodawca jest zobowigzany nie dopusci¢ go do pracy oraz do przebywania na terenie
Centrum.

8. Badanie trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednio atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza. Kontrolg trzezwosci zleca si¢ organom Policji.

9. Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot z kontroli.

10. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik
jest zobowigzany ponies¢ koszt tej kontroli.

11. Pracownik, ktory kwestionuje wyniki kontroli, moze zada¢ przeprowadzenia badania
stanu trzezwoS$ci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku
badania pracownik ponosi koszt badania.

V. System i rozklad czasu pracy.
§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Centrum lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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10.
11.

12.

13.

14.

Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

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

pracy.
§13

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w

pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ustala sie dla pracownikow Centrum pigciodniowy tydzien pracy w przyjetym

trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:

a) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

b) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

W Centrum obowiazuja nastepujace godziny rozpoczgcia i zakoficzenia pracy pracownikow

w dni od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.

Pracodawca moze uzgodnié¢ indywidualnie z pracownikiem rozpoczgcie i zakonczenie

pracy w innym rozkladzie czasu pracy niz obowigzuje w Centrum.

Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢

indywidualnie.

Asystent rodziny, opiekun srodowiskowy  zatrudniony w zadaniowym czasie pracy

wykonuje pracg w godzinach ustalonych wedtug potrzeb.

Praca pracownika jako cztonka grupy roboczej powotanej przez Przewodniczacego Zespotu

Interdyscyplinarnego, wydluzona poza godziny pracy traktowana jest jako praca w

godzinach nadliczbowych. Pracownik ma prawo i obowigzek uczestniczy¢ w podjetych

czynnos$ciach do czasu ich zakofczenia.

Za czas pracy w godzinach nadliczbowych, o ktorych mowa w pkt. 8 przystuguje

pracownikowi czas wolny tym samym wymiarze i jest udzielony na wniosek pracownika.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

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

odpoczynku.

Uprawnienia te nie dotyczg:

a) pracodawcy,

b) pracownika w razie konieczno$ci przeprowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Centrum (w szczegélnosci: akcje ratownicze, sytuacje

kryzysowe, zdarzenia losowe) praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana

w porze nocnej, w niedziele i $wigta.

Podstawowym aktem normatywnym regulujgcym prawa 1 obowigzki pracodawcow

zatrudniajacych osoby niepetnosprawne, w tym rowniez uprawnienia niepetnosprawnego

pracownika, jest ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 1. 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1172, 1495, 1696, 1818,

2473).
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§ 14

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace normy czasu pracy, a takze
ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika
systemui rozkladu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslaja
dopuszczalng liczbe godzin, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za
prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych nie dotyczy kobiet w cigzy oraz nie moga jej wykonywac
bez ich zgody pracownicy sprawujacy piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujgcy si¢ dziecmi w wieku do 8 lat.

Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym 1 wymiarze.

§15

1. Jesli dobowy wymiar czasu pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy trwajacej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo
do 15 — minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5- minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze, oraz
maja prawo do refundacji okularéw korygujacych wzrok na podstawie wprowadzonego
zarzgdzenia przez pracodawce.

4. Powyisze okresy przerw w pracy sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§16

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.
2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracownikowi, na jego zadanie.

VI. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienie od pracy.
§17

1. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci znajdujgcej si¢ w Sekretariacie Centrum.

2. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania kazdorazowego wyjscia poza zaklad pracy
pracodawcy lub upowaznionemu pracownikowi oraz dokonania odpowiedniego wpisu
w ewidencji wyjs¢, ktory znajduje si¢ w Sekretariacie Centrum.

3. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jak
rowniez o przewidywanym czasie nieobecno$ci, osobiscie lub za posrednictwem innej
osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja niecobecnos¢ przedkiadajac odpowiednio
dowody w tym zakresie, takie jak:
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a) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika — zwolnienie lekarskie o czasowe]
niezdolnosci do pracy,

b) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng — decyzja inspektora sanitarnego,

c¢) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego osobistej opieki pracownika nad
chorym — zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

d) koniecznos¢ sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,

e) inne przyczyny usprawiedliwiane przez przepisy powszechnie obowigzujgce.

VIIL Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia.

§18

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie za prace.
Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow w Centrum okreSla Regulamin
wynagradzania.

Wynagrodzenie za prace jest ptatne raz w miesigcu z dotu do ostatniego dnia miesigca,
niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej wysokosci, jednak nie wezesniej niz 28 dnia kazdego
miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie moze by¢ wyplacane w dniu poprzedzajacy dzien ustalony do wyptaty
wynagrodzenia.

Pracodawca moze dokona¢ wczesniejszej badz pdzniejszej wyplaty wynagrodzenia za dany
przepracowany miesigc, nie pdzniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastgpnego
miesigca.

§19
Wyplate wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigznej.

. Wynagrodzenie zostaje przekazane na osobisty rachunek bankowy pracownika, na wniosek

pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyplacane w kasie banku prowadzacym obstuge
finansowg Centrum.

§20

Pracodawca na zadanie pracownika jest zobowiazany udostgpni¢ do wgladu dokumenty na
podstawie ktorych zostalo obliczone wynagrodzenie za prace.

VIIL Urlopy pracownicze.

1.

§21

Pracownikowi przystuguja platne urlopy wypoczynkowe wedlug zasad okreslonych
w kodeksie pracy i rozporzadzeniu MPRiPS wydanym na podstawie art. 173 Kodeksu
pracy okreslajgcym szczegdtowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop.

. Pracownikom socjalnym, do ktorych obowigzkow nalezy praca socjalna oraz

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, jezeli przepracowal,
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nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5 lat przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop

wypoczynkowy w wymiarze 10 dni.

Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego sktada sie bezposrednio u pracodawcy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracownik moze, na swoje zadanie 1 W terminie przez siebie wskazanym wykorzysta¢ 4 dni
urlopu w kazdym roku kalendarzowym (tzw. urlop na zadanie). Pracownik zadanie
udzielenia takiego urlopu zgtasza najpozniej w dniu rozpoczgeia urlopu.

7. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopoéw sporzadza i zatwierdza pracodawca uwzgledniajac wnioski pracownikow.

9. Termin urlopu moze zosta¢ zmieniony na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

10. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnos¢
w zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

B

*®

§22

W szczegélnych uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika moze by¢ przyznany
urlop bezplatny na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

§23

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja uprawnienia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy.

§ 24

Uprawnienia pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem s3 przyznawane pracownikom na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 25

Pracodawca jest zobowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych lub innych przepisow prawa:

1) w celu wykonywania zadan i czynnosci:

a) lawnika w sadzie,
b) cztonka komisji poj ednawczej,
c) obowigzku $wiadczen osobistych,

2) wcelu:

a) wstawienia si¢ na wezwanie organu wlasciwego w zakresie powszechnego obowiazku
obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, policji, prokuratury,

¢) przeprowadzenia badan i szczepien lekarskich oraz badan stanu zdrowia,

d) oddania krwi lub zatatwienia waznych spraw osobistych,
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e) wystepowania w charakterze bieglego w postgpowaniach administracyjnych, karnych,
sadowych, strony lub $wiadka w postgpowaniach przed komisjg pojednawcza,
3) udzieli¢ 2 dni wolnych od pracy w razie: $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka lub
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
4) udzieli¢ 1 dnia wolnego od pracy w przypadku: $lubu dziecka pracownika albo zgonu
i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

IX. Nagrody.
§26
1. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikom nagrody.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Zasady przyznawania i wyplacania nagrod okresla Regulamin wynagradzania

pracownikow w Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach.

X. Ochrona pracy kobiet.
§ 27

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz rozporzadzenia
wykonawcze.

§28

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, a w szczegolnosci™:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobeg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg.
2) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (po pochylniach, schodach, itp. ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 st., a wysoko$¢ przenoszenia 5m) :
- jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobeg,
- jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobg.
2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sg:
a) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow jezeli wystepuje
przekroczenie Y4 okreslonych w ust. 1 warto$ci,
b) prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

§29

Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzg¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 28 ust.
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XI. Ochrona pracownikéw mlodocianych.

§ 30

W Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach z uwagi na wymagania kwalifikacyjne — nie
zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.

XII. Ochrona pracownikéw niepelnosprawnych.

§31

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo, a jezeli osoba zostala zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Do czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych wlicza si¢ dodatkowg przerwe na
gimnastyke usprawniajaca lub na wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie.

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

XIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§32

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§33

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢
nauki i techniki.

W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany:

1.

Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen.

3. Reagowaé¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

dostosowaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy.

Zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow Srodowiska pracy.
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5. Uwzgledni¢ ochrong zdrowia pracownikow w ciazy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

6. Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§ 34
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bhp 1 ppoz.
§35

1. Pracodawca zapewnia pracownikom wykonujagcym pracge w terenie ekwiwalent za
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia.
2. Szczegdtowe zasady wyplaty ekwiwalentu regulujg odrgbne zarzadzenia.

XIV. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.
§ 36

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenia miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu w czasie pracy a
takze po spozyciu innych substancji odurzajgcych pracodawca moze rowniez stosowac karg
pienigzng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przystugujgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu ustawowych potracen.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

6. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

8. W przypadku razgcego naruszenia obowiazkow przez pracownika, nieprzestrzeganie
przepisdw bhp i ppoz., nieusprawiedliwionej nieobecnosci, przybycia do pracy w stanie
nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu w czasie pracy lub po spozyciu sSrodkow
odurzajgcych pracodawca moze rozwigza¢ z pracownikiem umowe o pracg bez
wypowiedzenia.

§ 37

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie, wskazuje rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
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naruszenia oraz zawiera informacj¢ o prawie zgloszenia sprzeciwu i1 terminie jego
whiesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszenia przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

5. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggni¢¢ w pracy i nienagannego zachowania
pracodawca moze anulowa¢ kar¢ wczesnie).

XV. Postanowienia koncowe.
§ 38

1. Regulamin wchodzi w zycie od dnia podania go do wiadomosci pracownikow. Pracownicy
wiasnorecznym podpisem potwierdzaja zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracy.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliany w takim samym trybie.

3. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.
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Centrum Ustug Spotecznych
w Stawiskach
ul. Polowa 26, 18-520 Stawiski

tel. 86 273 8170 Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

NIP: 291-006-53-74 REGON: 450009248

w Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach
z dnia 05.07.2021 1.

Informacja dla pracownikéw Centrum Uslug Spolecznych w Stawiskach
zawierajgca obowigzujace normy prawne dotyczgce rownego traktowania w

zatrudnieniu.

Artykul
Kodeksu

pracy

Tre$¢ normy

Art. 9 § 4

Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasadg rownego traktowania
w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art 112

Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich
samych obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania
mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posredmia,
w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy
- jest niedopuszczalna.

Art. 18 §3

Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa pracy, a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy
zastgpi¢  odpowiednimi  postanowieniami  niemajagcymi  charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 1832

§ 1 Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w§l.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania

Strona 14z 17



wystepuja lub moglyby wystapic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiggniety, a $srodki stuzace osiagnigciu tego celu s3 wlasciwe 1 konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgl¢du na ple¢ jest takze kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym Ilub odnoszace si¢ do plci
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolno$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dzialan

przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowal jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 183°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z
zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, ktorego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkow zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

3) ominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat
si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania
powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowl,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
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niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyng
lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,
3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow
zatrudniania i1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez
koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania
w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie.

Art. 18 3¢

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazwe i charakter, a takze inne
$wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowe] wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga
od  pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub
praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

Art. 18 3¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byc¢
podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
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zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujagcych z tytutu naruszenia zasady roéwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Art. 29 2

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowal ustalenia jego
warunkow pracy i pltacy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikéw wykonujacych taka samg lub podobng prace w pelnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru
czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek
pracownika dotyczgcy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
0 prace.

Art. 94 pkt
ppkt.2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzglgdu na
ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dhugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego
zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspolpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstroj zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoSCuczynienia
pieni¢znego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat
umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O pracg powinno
nastapi¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2,
uzasadniajgcej rozwigzanie Umowy.

DYREKT(
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