Gminny Zespdl Obslugi
Placéwek Oéwiatowych w Szastarce
ul. Lubelska 17, 23-225 Szastarka

NIP 862-100-76-52, REGON 001162532 .
lel. 15 87 34 212, 15 640 42 19 Zarzadzenie Nr 11.2024

Dyrektora Gminnego Zespolu Obshlugi Placéwek Oswiatowych w Szastarce
z dnia 10 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy pracownikow
Gminnego Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych Szastarce

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023
1. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce Regulamin pracy
pracownikéw Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce, zwany dalej
,regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Szastarce z dnia 1 kwietnia 2019 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce.

§3

Zobowigzuje pracownikow do zapoznania si¢ z trescig regulaminu, o ktorym mowa w § 1.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dni podania do wiadomosci
pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety, jednakze nie wezesniej niz z dniem 1 stycznia
2025 roku.

DYREKTQR
Hadisy
mgr Monika/fukasik
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REGULAMIN PRACY

Zalacznik do zarzadzenia nr 11.2024

Dyrektora Gminnego Zespotu

Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce
z dnia 10 grudnia 2024 roku

W GMINNYM ZESPOLE OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W SZASTARCE




Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin pracy obowigzujacy w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Szastarce, ul. Lubelska 17, 23-225 Szastarka, zwany dalej Regulaminem, jest aktem
normatywnym okreslajagcym porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy, oraz
okreslajagcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§2
Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich osob zatrudnionych
w Gminnym Zespole Obshugi Placowek Oswiatowych w Szastarce, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Pracodawcy, Zespole lub jednostce - rozumie si¢ przez to Gminny Zespot Obstugi
Placowek Oswiatowych w Szastarce
2) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg z Pracodawcg w stosunku pracy,
3) Dyrektorze - dyrektor Gminnego Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Szastarce,
4) Przelozonym - rozumie si¢ przez to osobg¢ uprawniong zgodnie z regulaminem
organizacyjnym do wykonywania bezposredniego nadzoru.
§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy oraz pisemng informacjg o przepisach
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu, kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sig
z regulaminem pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Aktualny tekst Regulaminu wraz z zalacznikami oraz inne dokumenty z zakresu prawa

pracy dostepne sg dla pracownikow w siedzibie jednostki w godzinach jej pracy.



Rozdzial I
Podstawowe obowiazki pracownika i pracodawcy
§5

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli a takze sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w jednostce,

b) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w jednostce,

¢) sumiennie i starannie wykonywac powierzong prace,

d) przestrzegac przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

e) przestrzegaé obowigzujacych zasad dot. ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych
powyzsze zagadnienia,

f) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

g) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

h) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

i) przestrzegaé przepisow prawa,

j)  zachowywa¢ si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

k) zachowywaé zyczliwo$¢ i uprzejmo$¢ w kontaktach z interesantami,

) uczestniczy¢ w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

m) nosi¢ stosowny i schludny ubidér, odpowiednio do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego.

4, Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznoscei lub
zwigzanych z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoéregokolwiek

z zakazow, o ktorych mowa w ustawie, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez




wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go

ze stanowiska.

Pracownik samorzadowy jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalnosci gospodarczej, zmiany jej

charakteru. Wzor o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, przez

pracownika jednostki stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej na pracownika samorzgdowego jest naktadana kara porzadkowa upomnienia

albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

a)przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego
zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

b)zwrocenie pracodawcy przekazanego do uzywania sprzetu i urzadzen.

§6

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosei:

L.

w

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,

. . stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

2
3.
4

stawienie si¢ do pracy pod wplywem s$rodkéw odurzajacych lub narkotykow,

. naruszenie przepisow 1izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,
korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
gromadzenie i przesylanie za pomocg urzgdzen nalezacych do pracodawcy materiatéw

o charakterze pornograficznym,

. zabOr mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatlow, urzadzen, a takze

innych $rodkow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

. ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1.
2.

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy,

zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,
zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,



5. zapoznania pracownika z zasadami ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych powyzsze zagadnienia,

6. zorganizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

7. stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

8. zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

9. wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatdéw iurzadzen, oraz zapewnienia
odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

10. terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

11. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wediug
zasad okres§lonych w odrebnym zarzadzeniu,

12. zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy,

14. ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15. wplywania na ksztaltowanie zasad wspdtzycia spolecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszciania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

16. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

17. zapoznania pracownika z polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,

18. stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow

sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§8
1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika, nie pozniej niz w ciggu
-7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia, o ktérych

mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy.




. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika, nie pdzniej niz w ciggu
30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o nazwie instytucji zabezpieczenia
spolecznego, do ktérych wplywaja skladki na ubezpieczenie spoleczne zwigzane ze
stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem
spolecznym, zapewnianej przez pracodawce.
. Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia wskazanych w ust. 2 i 3 moze
nastgpi¢ przez wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich przepiséw
prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych.

§9
. W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okre$lona w umowie
o prace, jezeli nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika oraz jest
zgodna z jego kwalifikacjami.
. Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenie$¢ do pracy winnej jednostce organizacyjnej jednostki samorzgdu terytorialnego,
wtej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.
. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwiannych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§10
. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw iurzadzen oraz za

rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow 1 urzadzen.



Rozdzial 111
Przepisy porzadkowe
§11

1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Wyjscia w godzinach pracy (stuzbowe iprywatne) sa dozwolone tylko po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym. Fakt ten jest kazdorazowo odnotowany przez pracownika
w tzw. Ksiedze Wyjsc.

3. Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo poinformowac
wspolpracownikow o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.

§12

1. Przebywanie pracownika w zakladzie pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po poinformowaniu przetozonego w formie ustnej, telefonicznie lub pisemnie, w tym za
posrednictwem poczty elektronicznej, i po uzyskaniu jego zgody.

2. Wykonywanie na terenie zakltadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na rachunek
prywatny jest zabronione.

§13
1. Wstep i przebywanie pracownika w zakladzie pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione. Na tern jednostki nie wolno wnosi¢ alkoholu.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrgbnionych, odpowiednio
oznakowanych i przystosowanych do tego celu.
§ 14
Po zakofczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ powierzony mu
sprzet, dokumenty 1 pieczgcie.
§15
W przypadku zauwazenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii w miejscu pracy,
obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie kierownika lub bezposredniego
przelozonego oraz przedsiewziaé wszelkie mozliwe dzialania majgce na celu ograniczenie
szkody.
§16

Zabrania sie wynoszenia z jednostki, w celach innych niz zwigzanych z wykonywang pracg,

sprzetu, dokumentéw i innych materialéw stanowigcych wilasno$¢ pracodawcy, bez jego

zgody.




Rozdzial IV

Czas pracy

§17
. Czasem pracy jest czas, wktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac na stanowisku pracy.
. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.
. Czas pracy pracownikéw samorzgdowych wynosi przecietnie 8 godz. na dobe i przecietnie
40 godz. tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
. W jednostce obowigzuje 3 miesigczny okres rozliczeniowy, odpowiadajgcy kwartatom
roku.
. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.
. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobeg i 40 godzin
tygodniowo przy lekkim stopniu niepetnosprawnosci oraz 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo przy umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
. Tygodniowy czas pracy pracownikéw, facznie z pracg w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekraczac przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 18
. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy dla pracownikéw administracji i obstugi
¢ od poniedzialku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30,
e sobota — dzief wolny od pracy z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy.
. Wykonywanie pracy zgodnie z takim rozktadem czasu pracy nie moze naruszaé prawa
pracownika do odpoczynku dobowego (11 godzin) i tygodniowego (35 godzin). Ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote ustalong jako dzie wolny z tytutu 5-dniowego
tygodnia pracy, jako odpracowanie innego dnia ustalonego jako wolny, z zachowaniem
obowigzujacych zasad w zakresie czasu pracy.
. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
e W zamian za prace w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub

nastepujacych po takiej niedzieli,

e W zamian za prac¢ w §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.



5. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ pracg wykonywana w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogélnie obowiagzujacych przepisach, pomiedzy godzing 6*° wtym dniu
a godzing 6% dnia nastepnego.

6. Pora nocna wynosi 8 godzin iobejmuje czas pomigdzy godz. 22% agodz. 6% dnia
nastepnego.

7. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wigta i w porze
nocnej, atakze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedzielg i Swigta
okreslone sg3 w ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy
i w Regulaminie wynagradzania obowigzujagcym w jednostce.

§19

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalania
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§20

Ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika mozna ustali¢ dla niego indywidualny czas

rozpoczgcia i zakoficzenia pracy pod warunkiem, ze nie zakléci to normalnego

funkcjonowania jednostki organizacyjnej zatrudniajacej tego pracownika i bedzie to zgodne

z obowigzujgcymi zasadami w zakresie czasu pracy.

§21

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

a) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut,

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

c) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.

2. Przerwy w pracy wlicza sie do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje
kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy

obstudze monitora ekranowego.




§22

. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujacych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi stalej opicki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na
pismie wg wzoru ,,Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”,

stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§23
. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.
. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla
poszczegdlnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.
. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§24
. Pracownikowi samorzagdowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za pracg
wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wg
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z zastrzeZzeniem
ust. 415.
. Czas wolny w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika.
Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.
. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
zrozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
wzamian inny dziedi wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
Wzér wniosku o udzielenie dnia wolnego od pracy za prace w dniu wolnym z tytutu

pigciodniowego tygodnia pracy stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.




4. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy bedacym niedzielg lub

$wietem, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli,

b) w zamian za prace w §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Wz6r wniosku o udzielenie dnia wolnego od pracy za prace w niedzielg lub $wieto

stanowi zalgeznik nr 7 do regulaminu.

Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego,

ztym, ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie

bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdzial V
Sposéb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnoSci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy

§ 25

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik ma

obowigzek potwierdzenia na liscie obecnosci przybycia do pracy i obecnosci w pracy.

Potwierdzenia takiego dokonuje nie p6Zniej niz w ciagu S minut od przybycia do pracy.

L.

Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika lub bezposredniego przetozonego
o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika lub bezposredniego
przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnodci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie,
telefonicznie, faxem, pocztg elektroniczng, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegélnymi  okolicznogciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczego6lnosci, jego obtozng chorobg potgczong
7z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nicobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 26

Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy uwaza sig:




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

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§27
W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosié¢ sie do
kierownika, celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna

czy pisemna) podejmuje kazdorazowo kierownik.

Rozdzial VI
Nieobecnosci i zwolnienia od pracy
§ 28

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy zprzyczyn wczeéniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy
kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomié
bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, poczty elektroniczng), lecz nie p6zniej niz w dniu nastepnym, osobidcie
lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegodlne okolicznosei nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do

pracy, przedstawiajagc niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub  osobie




prowadzgcej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, ana zadanie — odpowiednie

dokumenty.

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie sie do pracy, adowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa

w szczegblnosci:

a)

b)

d)

g)

h)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowe]j niezdolnosci do pracy,

o$wiadczenie pracownika wrazie odosobnienia zprzyczyn przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chor6éb zakaznych, potwierdzone decyzja wiasciwego
panstwowego inspektora sanitarnego (do wgladu),

o$wiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub opiekuna dziennego oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku
choroby niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

o$wiadczenie pracownika potwierdzone | imiennym wezwaniem pracownika do
osobistego stawienia sie¢, wystosowanym przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji 1zadowej lub samorzadowej,
sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie
sie pracownika na to wezwanie (do wgladu),

o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej zakorczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltynglo 11 godzin,

o$wiadczenie pracownika o oddaniu krwi potwierdzone zaswiadczeniem ze stacji
krwiodawstwa (do wgladu),

pisemne .o$wiadczenie podmiotu, ktéremu nakazano prowadzenie odstrzatu
sanitarnego zwierzat potwierdzajace udzial pracownika w odstrzale sanitarnym
zwierzat w danym dniu,

inne dokumenty okres§lone w odrgbnych przepisach, usprawiedliwiajgce nieobecnos¢

pracownika.




6.

1.

W razie nieobecnosSci pracownika wpracy zprzyczyn, o ktérych mowa wust.
5 w punktach b)-i), pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§29
Pracownik - na jego pisemny wniosek - moze byé zwolniony od pracy przez
bezposredniego przelozonego na czas niezbgdny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej.
Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba Ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
We wniosku, o ktérym mowa w ust.l pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim
przelozonym wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielonego w celu zatatwienia
sprawy osobistej. Odpracowanie zwolnienia powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu,
w ktorym wystapito zwolnienie.

Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w art. 132 i 133 kodeksu pracy.

Po uzgodnieniu terminu odpracowania zwolnienia z bezposrednim przetozonym,
pracownik jest zobowigzany do uzyskania zgody do pozostania w budynku po godzinach
pracy.

W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1
bezposredni  przelozony pracownika przekazuje informacje o iloici godzin
nieprzepracowanych, za ktore nie przystuguje wynagrodzenie. Informacje o ktérej mowa
wyzej przekazuje si¢ najpézniej w terminie do dnia 20 nastepnego miesiaca,
nastepujacego po miesigcu, w ktorym wystapito zwolnienie i nie zostalo przez
Pracownika odpracowane.

§30

Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okolicznosciowy)
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

»..2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu

ipogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub

macochy,



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

. Zwolnienia, wymienione wust. 1, udzielane sa w dniach nastepnych, przed lub po

zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest zlozy¢

stosowny wniosek oraz przedstawi¢ do wgladu odpis skréconego aktu stanu cywilnego,

dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz zjakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzyfiskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to

nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

. Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w celu zapewniania osobistej opieki lub

wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym

gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow

medycznych. Wymiar, zasady udzielania i wynagrodzenie za okres tego urlopu okresla

Kodeks pracy.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu

dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub

wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Wymiar, zasady

udzielania i wynagrodzenia za okres tego zwolnienia okresla Kodeks pracy.

Rozdzial VII
Urlopy Wypoczynkowe
§31

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

Pracodawca jest obowigzany udzielié na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w roku. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu w miare jak najwczesniej (nie pdzniej niz przed rozpoczgciem pracy), tak aby

umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.

Zgloszenia dokonuje - sig- pisemnie na druku obowigzujacym w Urzedzie lub jesli -

pracownik uzyskal telefoniczng zgode¢ na wykorzystanie urlopu na zadanie, fakt



wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢ na piSmie niezwlocznie po powrocie do
pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia nastepnego roku
zalegtym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopéw
wypoczynkowych.

§32
Za wiasciwg organizacjg¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych.

§33

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé

urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych

zalicza si¢ oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed,

w trakcie i po zakoficzeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§34

1. Przesunigcie weze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badZ — w szczegdlnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowaé
zaklocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika zurlopu tylko wéwcezas, gdy jego obecnosdci
wurzgdzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane wchwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwotania go z urlopu.

| § 35
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.
§36

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia
§37
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa ipostepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody

i wyrdznienia:




1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna.
Nagrody pieniezne przyznawane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
wynagradzania.
Pochwaly przyznaje wojt na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, lub z wlasnej inicjatywy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub pochwaty sktada si¢ do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Termin, miejsce, czas i czgstotliwo§é wyplaty wynagrodzenia.
§ 38
. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikowi raz w miesigcu najpdzniej
w dniu 28 kazdego miesigca kalendarzowego, za ktory wynagrodzenie przystuguje.
. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
. Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie b¢dzie wyplacane w formie przelewu na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika. W takim przypadku przelew powinien
byé ztozony z takim wyprzedzeniem, aby $rodki bylty do dyspozycji pracownika nie
pbzniej niz 28 kazdego miesigca kalendarzowego.
§ 39
Wynagrodzenie podlega szczeg6lnej ochronie przewidzianej w przepisach Art. 84-91
Kodeksu pracy.
Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi
tajemnice pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko

organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa pracy.

Rozdzial X
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu
i Srodkéw o podobnym dzialaniu
§ 40
Zabrania si¢ pracownikom spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow o dziataniu
podobnym do alkoholu na terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu

alkoholu i powyzszych Srodkow. -




2. Procedura kontroli pracownik6w na obecno$¢ w ich organizmach alkoholu oraz $rodkow

dzialajacych podobnie do alkoholu zawarta jest w zalaczniku nr 8 do regulaminu.

Rozdzial X1
Obowigzki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
§41
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
§ 42
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
)organizowa¢ pracg w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2)kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
3)wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze §rodki
ochrony indywidualne;j.
§43

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomos$ci  przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
pracg.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

—  specjalista ds. bhp — instruktaz ogdlny,
- bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe pracownika nie jest wymagane w przypadku pracownika na
stanowisku  administracyjno-biurowym, gdy rodzaj przewazajacej dziatalnosci
pracodawcy w rozumieniu przepiséw o statystyce publicznej znajduje siec w grupie
dzialalnosci, dla ktorej ustalono nie wyzsza niz trzecia kategorie ryzyka w rozumieniu
przepisow o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych, chyba, ze z oceny ryzyka wynika, ze jest to konieczne.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 44
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegodlnosei pracownik obowigzany jest:




1. znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz

poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywaé prace zgodnie z przepisami izasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych

w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3. uzywa¢ przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze srodkow ochrony

indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

4. poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.
§ 45

1. Pracownikowi pracujacemu przez co najmniej potowg dobowego wymiaru czasu pracy
przy obstudze monitora ekranowego, Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ okulary
korygujace wzrok lub soczewki kontaktowe, zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny
pracy.

2. Obowiazek wymieniony w ust.1 realizuje si¢ w formie zwrotu przez Pracodawcg kosztow
poniesionych przez Pracownika na zakup okularéw lub soczewek kontaktowych
korygujacych wzrok w wysokodei nie przekraczajgcej 400 zi, na podstawie wniosku
Pracownika, do ktérego nalezy dolgczy¢ fakture potwierdzajacg dokonanie zakupu oraz
zalecenia lekarskie wystawione w wyniku badan profilaktycznych.

3. Refundacja kosztoéw zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok
przystuguje pracownikowi nie cz¢$ciej niz raz na trzy lata.

4. Wzér wniosku o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok lub soczewek
kontaktowych stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

§ 46

Ochrona przeciwpozarowa polega na realizacji przedsigwzie¢ majacych na celu ochrong

zycia, zdrowia i mienia przed pozarem, klgska Zzywiolowa lub innym miejscowym
zagrozeniem poprzez:

1) zapobieganie powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru, klgski zywiotowe; lub innego
miejscowego zagrozenia,

2) zapewnienie sit i srodkow do zwalczania pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.

§ 47
Pracodaweca realizujac powyzsze zobowiazany jest w szczegdlnosci:
1) przestrzegac przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

'2) wyposazyé obiekty przedsigbiorstwa w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz w srodki -

gasnicze zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach,




3) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynkach, obiektach lub na terenach
bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacji,

4) przygotowaé budynki, obiekty lub tereny do prowadzenia akcji ratowniczej,

5) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

6) podnosi¢ stan bezpieczenstwa pozarowego i wiedze pozarnicza pracownikow poprzez
organizowanie szkolen instruktazowych, okresowych i innych.

§ 48

Pracownicy realizujg ochrong przeciwpozarows poprzez:

1) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw przeciwpozarowych,

2) znajomo$¢ zasad postgpowania w przypadku powstania pozaru,

3) uczestniczenie w organizowanych przez pracodawce tematycznych kursach i szkoleniach

Rozdzial XTI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 49

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoéw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowad:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu Iub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé karg
pieni¢zng zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

4. Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

5. Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy
od dnia, kiedy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

§ 50 e e

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczeg6lnosei:




niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacijg pracy,
nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
jednostki organizacyjnej,
wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientow,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu $rodkéw o dziataniu
podobnym do alkoholu lub spozywania alkoholu lub $rodkéw o podobnym dziataniu
W czasie pracy.

§ 51
Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na piSmie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.
W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca.
Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglgdnienie.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kafe; za

niebylg przed uplywem tego terminu.

Rozdzial XIII
Ochrona rodzicielstwa, kobiet i mlodocianych
§ 52

Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobg.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé

poza state miejsce pracy.




4. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w systemie czasu pracy przewidujacym prace powyzej 8 godz.
na dobg, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§53
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
» gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
»w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 54

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.

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

4. Przerwy wskazane wust. 1 i2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowa¢ pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej
zakonczeniem.

5. Pracodawca moze zazada¢ od pracownicy udowodnienia faktu karmienia dziecka
piersig poprzez przedstawienie stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

§55

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko wwieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opicka).

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 pracownik moze skorzystaé¢ do dnia ukohczenia
przez najmtodsze dziecko 14 roku zycia.

4. Kazdego roku pracownicy, o ktérych mowa w ust.] zobowigzani sa do skladania
oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z »opieki”.

Wzbr oswiadczenia stanowi zalacznik nr 10 do regulaminu.




5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
w danym roku kalendarzowym.

6. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar zwolnienia,
o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy. Niepetng
godzine zwolnienia zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 56
Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia mtodocianych na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem prac fizycznych, regulamin nie zawiera postanowien dotyczacych
warunkow i czasu ich pracy.

§ 57

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersiy nie mogg wykonywac prac

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia moggcych mie¢ niekorzystny

wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
§ 58
1. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem ust. 2:
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw po powierzchni plaskiej o masie
przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy stalej,
b)20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia pracy).
2) Reczne przenoszenie po schodach pod gorg cigzaréw o masie przekraczajace;:
a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywcezej (do 4 rézy na godzing w ciggu dnia pracy).
2. Prace wzbronione kobietom w cigzy i kobietom w okresie karmienia:
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzar6w po powierzchni plaskiej o masie
przekraczajgcej:
a) 3 kg - przy pracy statej,
b) 8 kg - przy pracy dorywczej.
2) Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie itp.).
3) Praca w pozycji stojacej - tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.

. 4) Praca w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia
w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszezalnych stgzen
okreslonych odrebnymi przepisami.

5) Praca ‘'w $rodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-

godzinnego dnia pracy przekracza warto$¢ 65 dB.




6) Praca w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartodci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w odrebnych przepisach.
7) Praca przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

8) Praca w warunkach naraZzenia na promieniowanie jonizujace.

Rozdzial X1V
Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnienin oraz przeciwdzialanie mobbingowi
i dyskryminacji w zatrudnieniu
§59
1. Pracodawca jest zobowigzany do réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu i do
wyczerpujacego informowania ich o przepisach kodeksu pracy odnoszgcych sie do tej

zasady.

2. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zalacznik nr 11 do regulaminu.

3. Polityka antymobbingowa stanowi zalacznik nr 12 do regulaminu.

Rozdzial XV
Inne postanowienia
§ 60
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowolanych.
2. Szczegblowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych
w urzedzie okre$lajg odrgbne zarzadzenia pracodawcy.
§ ol
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem os6b

nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

Rozdzial XVI
Postanowienia koncowe
§ 62
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia

ustawy Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.




zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespolu Obstugi Placéwek Os$wiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Szastarka, dnia .........coceiiieennn r.

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

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

O$wiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy na stanowisku ...
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek O$wiatowych w Szastarce, przed rozpoczeciem pracy
zapoznatam / zapoznalem si¢ z tre§cia obowigzujgcego w Gminnym Zespole Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Szastarce Regulaminu pracy.

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

(podpis pracownika)







zalgeznik nr 2 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzagdzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez pracownika Gminnego Zespolu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Szastarce
Uwaga :
Oswiadczenie sklada si¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany
Jjej charakteru.

Ja, NEZEJ POAPISAIY (= 8) wevrvvurirmrierisisississee st s

( stanowisko / komérka organizacyjna Urzgdu)

po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1135) o$wiadczam, ze :

1. prowadze dziatalno$¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa i przedmiot
dziatalnoscei )

Dziatalnoéé gospodarcza prowadzona przeze mnie pozostaje / nie pozostaje” w sprzecznosci
zmoimi obowiazkami, jak réwniez wywoluje / nie wywoluje” podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢.

(data)) (podpis pracownika)

") niepotrzebne skreslic







zatgeznik nr 3 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Szastarka, dnia ..........cceevenens

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

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie mi zwolnienia w dnitl .........ooevieviiiii
w godzinach od .......ooooiiiiii O

w celu zalatwienia spraw osobistych.

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

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

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

(podpis kierownika)

Wykorzystany czas zwolnienia, odpracujg w dnitl «........oooooviiiin

w godzinach od ... 0wt

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

(podpis kierownika potwierdzajacy odpracowanic) (podpis pracownika)







zatgeznik nr 4 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Szastarka, dnia ......cceeeeevvverennns r.
Gminny Zespot Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Szastarce
ul. Lubelska 17
23-225 Szastarka
Pan/Pani

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

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych polecam Panu/Pani do wykonania pracg w dniu ............. od godziny ............

do  godziny ... , 1. w godzinach nadliczbowych  polegajaca  na

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

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

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

(data i podpis pracownika) (podpis bezpos’;edniego przelozonego)

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

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych)







zatgcznik nr 5 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespolu Obstugi Placowek Os$wiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Szastarka, dnia ......ccoeeeeenneenniniiinnns

(jednostka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy W Wymiarze .................. godzin w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach ...
Prosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniach .........c.cccccneee.
w godzinach ......ccceiiiiinn
(podpis pracownika)
akceptuje

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

(podpis bezposredniego przelozonego)







zalacznik nr 6 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Szastarka, dnia .....cccceeeeeiiiiiiiininenn

(jednostka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prac¢ w dniu wolnym od pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w AU e ,
w zamian za prace W dnitl ... (liczba godzin: .........covmiiveinnr) -

wolnym od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

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

{(podpis pracownika)

akceptuje

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

(podpis bezposredniego przelozonego)







zalacznik nr 7 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Szastarka, dnia .......coceveerervieieneenn

(jednostka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w niedzielg lub $wigto

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy W dnitl ....c.cvccvinineiniiininiennnns ,
w zamian za prace w niedzielg/§wigto W dniu ... (liczba godzin:
)

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

(podpis pracownika)

akceptuje

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

(podpis bezposredniego przelozonego)







zalacznik nr 8 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Procedura kontroli pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach alkoholu
oraz §rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu

§1
Stawienie si¢ do pracy lub jej wykonywanie w stanie po uzyciu alkoholu albo stanie
nietrzezwosci, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 1. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, jak réwniez
wnoszenie oraz spozywanie na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§2

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona odmawiajg wpuszczania na teren
zakladu pracy pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie
naruszenia zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych.

2. Obowiazek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
W czasie pracy.

§3
1. Pracodawca moze zlecié przeprowadzenie kontroli trzezwosci w przypadku, gdy
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
2. Pracodawca nie prowadzi kontroli trzezwosci w celach prewencyjnych.

§4
Kontrola trzezwosci jest prowadzona w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikéw lub innych os6b lub ochrony mienia.

§5

Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

§6
W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy pod wplywem alkoholu
albo pit alkohol w pracy (np. zatacza sig) — badanie trzezwosci moze przeprowadzi¢ policja
(dotyczy to wszystkich pracownikow).

§7

Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnodci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Za réwnoznaczne ze
stwierdzeniem braku obecnogci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢ przypadki,
w ktérych zawartoé§¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiagnigcia wartosci
wladciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.




§8
Kontrola trzezwosci jest prowadzona w czasie od wejscia pracownika na teren zaktadu pracy
do opuszczenia przez pracownika terenu zaktadu.

§9

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnosé
alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy. Informacj¢ dotyczacg podstawy
niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

§10
Na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzeZwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

§11
W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§12
Pracodawca wprowadza kontrole pracownikéw na obecnoéé w ich organizmach $rodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow
lub innych o0s6b oraz ochrony mienia. §1 - § 11 stosuje sie odpowiednio.

§13
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w § 12,
wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil sie do pracy w stanie po uzyciu
takiego Srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy.




zatacznik nr 9 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obslugi Placéwek Oswiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

WNIOSEK
o zwrot kosztéw zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok

Dane wnioskodawcy
a) imi¢ i nazwisko

b) jednostka organizacyjna (wydzial/ referat)

¢) do wniosku dotgczam fakturg nr ... zdnia ..o

za zakup okularéw korygujacych wzrok /soczewek kontaktowych oraz zalecenie lekarskie,
stwierdzajace potrzebe stosowania okularéw korygujacych wzrok/soczewek kontaktowych
podczas pracy.

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

(data i podpis)

Stwierdzam, ze Pan (1)......cooovviiiiiiiiiiiinii
w ramach realizacji obowigzkéw stuzbowych obstuguje monitor ekranowy, co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

/data/ / piecze¢ i podpis bezposredniego
przetozonego/

Akceptuje wniosek i prosz¢ o dokonanie zwrotu poniesionych kosztow w wysokosci:
400,00 zt (stownie: czterysta zlotych).

Ipieczeé i podpis osoby uprawnionej
do podjecia decyzji/







zalgeznik nr 10 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placéwek O$wiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Szastarka, dnia .......ccccveeeeveeeenneee

(komérka organizacyjna)

OS$wiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze w zwiazku z wychowywaniem dziecka (dzieci) do lat 14, z ktorych
najmlodsze urodzone zostalo W dniu ..o

D zamierzam

D nie zamierzam

korzystaé ze zwolnienia od pracy na ..... dni ....... godzin w ciggu roku kalendarzowego
teeevnesesnassensse Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka na dziecko) - art. 188

Kodeksu pracy.

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

podpis pracownika

Jednocze$nie o$wiadczam, ze taczna liczba dni opiceki na dziecko wykorzystana przeze mnie
i drugiego rodzica dziecka nie przekroczy 2 dni /16 godzin w roku kalendarzowym.

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

podpis pracownika







zatacznik nr 11 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Niniejszym Pracodawca informuje, ze w zakresie réwnego traktowania
w zatrudnieniu i zakazu dyskryminacji w stosunkach pracy obowigzuja nizej
przytoczone przepisy Kodeksu pracy. Przestrzeganie tych przepisow jest podstawowym
obowigzkiem Pracodawcy i wszystkich Pracownikéw.

Art. 112,

Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegélnosci réwnego traktowania mezczyzn 1 kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 113,

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, —orientacjg seksualna,
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 1832,

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosei bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, 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 sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jedne] lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie 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 pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a érodki shuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie). ‘

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem




jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art, 183,

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

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

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

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
Jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183 § 1;

3) stosowaniu Srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawno$¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okrelony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez kos$cioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji te] osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art, 183,
§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.




§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracy,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartodci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art, 183,

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisébw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zZwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, kt6ry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawniefn przystugujacych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.







zatgcznik nr 12 do regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem WNr 11.2024 Dyrektora Gminnego
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Szastarce
z dnia grudnia 10 grudnia 2024 roku

Polityka antymobbingowa

§1
1. Wywiazujac si¢ z obowigzku przeciwdzialania mobbingowi Pracodawca wprowadza
Polityke Antymobbingowa, ktéra zapewnia realizacj¢ praw i obowigzkéw Pracodawcy
i Pracownikéw okreslonych w art. 943 Kodeksu pracy o nastepujacym brzmieniu:
»Art. 943,
§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhigotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoélpracownikow.
§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado§éuczynienia pienigznego za doznang krzywdg.
4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma
prawo dochodzié od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.
§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.”
§2

llekro¢ jest mowa o:

Dpracodawcy — nalezy przez to rozumie¢  Gminny Zespot Obstugi Placowek

Os$wiatowych w Szastarce, w imieniu ktérego wystgpuje dyrektor, lub inna
upowazniona do tego osoba.
2)pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgcg z pracodawcg w stosunku
pracy.
§3

1. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedgce mobbingiem nie beda w zaden sposob
tolerowane przez pracodawce.

2. Kazdy z pracownikoéw, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢
z pisemng skargg do pracodawcy.

3. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznodci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.

4. Skarzacy powinien whasnorgcznie podpisac skargg.

4
Stosownie do art. 304 § 2 ustawy Kodeks pos%e;powania karnego pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié prokuratora lub Policj¢ o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa

w zwiazku ze ztozong skarga dot. stosowania mobbingu, oraz przedsigwzigé niezbedne
czynnosci, aby nie dopuscic¢ do zatarcia sladow i dowodow przestepstwa.

§5
Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikéw w zakresie ploblematykl
mobbingu, i przeciwdziatania temu zjawisku.







