Zarzadzenie nr 3 /14
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 17.02.2014r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Srodzie Slaskiej

Dzialajac na podstawie :
1.

art. 104 do 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zm.),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j Dz.U z 2012r.,p0z.1356)

. Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr
148, poz. 973 ze zm.)

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr

60, poz. 281 ze zm.). zarzadzam, co nastepuje.

ROZDZIAL 1. Przepisy wstepne
§ 1. Regulamin pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slaskiej ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki kierownika Osrodka i pracownikow. W

indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy i innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu

prawa pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1.
2.
3.

Regulamin — Regulamin pracy Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slaskiej,

Osrodek — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Srodzie Slaskiej,

Pracodawca — Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slaskiej w stosunku do
pracownikéw Osrodka oraz Burmistrz Srody Slaskiej w stosunku do Kierownika .

. Czas pracy — nalezy przez to rozumie¢ dlugos$¢ czasu, liczbg jego jednostek, w ramach ktorych

pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy;

Norma czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym i
tygodniowym

System czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ogélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce okreslone w kodeksie pracy

. Rozktad czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w przyjetym

systemie czasu pracy

. Norma dobowa - nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do przepracowania przez

pracownika w ciggu dnia w przyjetym systemie czasu pracy
Norma tygodniowa - nalezy przez to rozumie¢ przecigtne 40 godzin do przepracowania w tygodniu
w przyjetym okresie rozliczeniowym

10.Okres rozliczeniowy - nalezy przez to rozumie¢ wytacznie przyjety przez pracodawce kalendarzowy

czas do rozliczenia czasu pracy pracownika

11.Doba - nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny poczynajac od godziny, w ktorej pracownik

rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy przy czym definicja ta
przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku
dobowego

12.Ré6wnowazony czas pracy - nalezy przez to rozumie¢ przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy

pracownika w stosunku do obowigzujacych go w podstawowym systemie czasu pracy 8 godzin oraz
na zréwnowazeniu nastepnie czasu pracy odpowiednim wymiarem odpoczynku.



§3.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na podstawe zatrudnienia,
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien zapozna¢ si¢ z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg,
zostaje dotaczone do akt osobowych.

3. W przypadku zmiany Regulaminu Pracodawca informuje pracownikdéw o zmianie umozliwiajac im
zapoznanie si¢ ze zmienionym Regulaminem przy pomocy pisma obiegowego. ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

ROZDZIAL I1. Obowiazki Pracodawcy

§ 5. Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :

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

2. Organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej
jakosci pracy,

3.Dostarczy¢ potrzebnych do pracy narzedzi i materiatow,

4.Zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5.Udziela¢ pracownikom urlopéw wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w ktérym nabyli do
niego prawo- zgodnie z planem urlopow,

5. Terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7.Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

8.Wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

9.Udostepni¢ pracownikom tekst przepisow w formie pisemnej dotyczacych réwnego traktowania
kobiet i m¢zczyzn w zatrudnieniu w przyjety u pracodawcy sposob.

10.Utatwia¢ pracownikom w miar¢ mozliwosci podnoszenie kwalifikacji zawodowych

11.Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikoéw ich pracy

12.przyjmowac skargi i wnioski pracownikow w wyznaczonym miejscu i czasie.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy. Wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione
od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawcg.W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy
o prace z pracownikiem, z ktorym dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowg o prace
bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnieciu wygasnigciu poprzedniej umowy o prace pracodawca jest
obowiazany wydac¢ §wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.

§ 6. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Pracodawca:

1. zapewnia wstgpne i okresowe szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz prowadzi¢ odpowiednig ewidencje,

2. kieruje pracownikéw na lekarskie badania profilaktyczne, wstgpne, okresowe i kontrolne (po
niezdolnosci do pracy trwajacej powyzej 30 dni) oraz prowadzi odpowiednig ewidencj¢ badan,

3. zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach przy obstudze monitorow ekranowych
okulary korygujace wzrok, jesli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania przy pracy,

4. zapewnia pracownikom odziez robocza, sprzet ochrony osobistej i $rodki higieniczne zgodnie z
obowigzujgcymi normami.



ROZDZIAL III. Obowiazki Pracownikéw
§ 7. Podstawowymi obowigzkami pracownikow sa:
1. rzetelnie i efektywnie wykonywanie pracy,
2. przestrzeganie prawa
3. stosowanie si¢ do polecen pracodawcy, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace,
4. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w zaktadzie porzadku pracy,

hd

6. przestrzeganie przepisow 1 zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
7. podnoszenie kwalifikacje zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,
8. dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienia,
9. zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych klientéw korzystajacych z pomocy spotecznej,
10.przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
11.przestrzeganie w Osrodku zasad wspotzycia spolecznego,
12.dbanie o czystos¢ i porzadek wokot stanowiska pracy,
13.nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy miejsca i urzadzenia pracy.
§8.
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu i spozywac go.
3. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach osrodka.

§ 9. Pracownikowi nie wolno :
1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody pracodawcy,
2. samowolnego demontowania aparatow, urzadzen i ich napraw bez specjalnego upowaznienia.
3. stawiaé si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy lub w miejscu
pracy
4. pali¢ tytoniu na terenie Osrodka
5. wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania stanowityby przestgpstwo lub
grozitoby niepowetowanymi stratami.
§ 10. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢
z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

ROZDZIAL IV. Czas pracy
§11.

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

2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.
§12.

1.Czas pracy pracownikéw osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracownicy Osrodka wykonujg prace od poniedzialku do pigtku w systemie podstawowym w
nastepujacym rozktadzie:

- poniedziatek 8.00 — 16.00

- wtorek — piatek 7.30 — 15.30

3. Opiekunowie oraz pielegniarka pracuja w systemie czasu pracy zadaniowym z uwzglednieniem
wymiaru czasu pracy jak dla systemu czasu pracy podstawowego okreslonego w art.129kp przyjmujac
indywidualne rozliczenie godzin pracy w dniach od poniedziatku do niedzieli — na podstawie kart pracy.



4.Asystent rodziny pracuje w systemie czasu pracy zadaniowym z uwzglednieniem wymiaru czasu
pracy jak dla systemu czasu pracy podstawowego okreslonego w art.129kp od poniedziatku do piatku
przyjmujac indywidualne rozliczenie godzin pracy na podstawie karty pracy.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

6.Pracownicy socjalni moga przeprowadza¢ wywiady Srodowiskowe poza godzinami pracy w
przypadku braku mozliwo$ci przeprowadzenia ich w godzinach pracy.( § 2 pkt.3 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 stycznia 2011r.)

Pracownik musi posiada¢ zgode Kierownika. Pracownik w nastgpnym dniu roboczym przektada
Kierownikowi dokumentacje potwierdzajaca wykonanie pracy w terenie. Po akceptacji przez Kierownika
przedtozonych dokumentdéw nastepuje odbidr godzin pracy w nastgpnym dniu roboczym.

7. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa $niadaniowa wliczana do czasu pracy.

8. Pracownikom przystuguje 5 minutowa przerwa po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego wliczana jest do czasu pracy.

9. Praca wykonana ponad norm¢ okreslong w pkt 1 i 2 jest praca w godzinach nadliczbowych.

10 W godzinach nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie okreslone w art. 151 kp.

§ 13.

1.Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana przez pracownika ponad obowigzujace
g0 normy czasu pracy, jak rowniez praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych, oproécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w
wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W nocy,
b) w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedzielg lub w §wigto,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) 50 % wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu
niz okreslony w pkt 1.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika.
W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowg¢ wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych,
jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesi¢czny
wymiar czasu pracy. Wowczas pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.

4. Pracodawca, Glowny Ksiegowy wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami
bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikom, z wylaczeniem Pracodawcy, przystuguje prawo do oddzielnego wynagrodzenia z
tytutu pracy wykonanej na polecenie Pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele,
swigta lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli nie otrzymali w zamian innego dnia wolnego od
pracy (art.151 (4) § 2 k.p.)

§ 14.

1. Kazdy Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach , po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego odnotowanej w rejestrze.



3. Przyjscie do pracy i obecnos¢ w pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ podpisem w liscie
obecnosci.
§ 15. Zaktad nie pracuje w porze nocne;j.

ROZDZIAL V. Urlopy
§ 16.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow w wymiarze godzinowym na dany
rok kalendarzowy.

2. Plan urlopow ustala si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z
konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow pismem obiegowym.

4. Poza terminem wynikajacym z planu urlopéw pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na karcie urlopowe;.

5. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy, wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez okres do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w
terminie pozniejszym.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do
30 wrzes$nia nastepnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia obliczane sa na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z
okresu 3 miesi¢cy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu.

9. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie
pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

§17.

1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego
urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegtego, nie moze przekraczaé wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155!
Kodeksu pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpo6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Laczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie okreslonych w
ust.2 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi
pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Kierownik moze udzieli¢
urlopu bezptatnego.

ROZDZIAL V1. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, spoznien do pracy oraz udzielenia
zwolnien od pracy.

§18.

1. Wszystkie osoby zatrudnione w Os$rodku potwierdzaja przybycie do pracy na licie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie.

2. Lista obecnosci przekazywana jest do osoby wykonujacej funkcje kadrowe, gdzie podlega kontroli i
uzupetnieniu o przyczynach nieobecnosci w pracy. Przyczyny te oznaczone sg na liScie odpowiednio:



CH — choroba

OP — opieka nad chorym cztonkiem rodziny lub dzieckiem

UW — urlop wypoczynkowy

UO — urlop okolicznosciowy lub opieka nad zdrowym dzieckiem
UB — urlop bezptatny

UM — urlop macierzynski

DEL — delegacja

NU — nieobecnos¢ usprawiedliwiona

NN — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

WH — urlop wychowawczy

3. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzi¢
Kierownika.

4. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Kierownika o
przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jego trwania — pierwszego dnia nieobecnosci nie pdzniej
jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku
zawiadomienia poczta za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

5. Nie dotrzymywanie terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznos$ci nie moégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci, a na zadanie przedstawit odpowiednie
dowody.

6. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie si¢ do
pracy,przedstawiajagc  Kierownikowi niezwlocznie przyczyny nieobecno$ci, a na zadanie takze
odpowiednie dowody.

7. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

8. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w
czasie wolnym od pracy.

9.0puszczanie miejsca pracy w czasie godzin shuzbowych moze nastgpi¢ wylacznie w celu
zalatwienia waznych spraw po otrzymaniu polecenia lub zgody bezposredniego przelozonego. Czas
zwolnienia dla zatatwienia spraw osobistych powinien by¢ odpracowany.

10.Kazde wyjscie z pracy w sprawach stuzbowych lub osobistych wymaga wpisu w ksigzce wyj$¢.W
ksigzce wyjs¢ shuzbowych lub prywatnych pracownik dokonuje obligatoryjne pelnego wpisu podajac
nazwisko i imig,date wyjscia , godzing wyjscia ,cel 1 miejsce,godzing powrotu- ktérg odnotowuje si¢ w
ksigzce wyj$¢ niezwlocznie po powrocie do pracy.

11.Brak adnotacji o godzinie powrotu w ksigzce wyjs$¢ stwarza domniemanie przebywania Pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.
§ 19.

1. W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy w celu wykonywania zadan i czynnosci :

a). tawnika w sadzie

b). cztonka komisji pojednawczej

c¢).obowiazku §wiadczen osobistych

d).wykonywania powszechnego obowigzku obrony

¢).stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,

prokuratury, policji, komisji pojednawczej , sadu pracy, NIK w zwiazku z prowadzonym

postepowaniem kontrolnym

f).przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich i

szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu

gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy.

g).uczestniczenia w akcji ratowniczej GOPR jezeli pracownik jest cztonkiem GOPR.

h).uczestniczenie w posiedzeniach rady nadzorczej jezeli pracownik jest cztonkiem rady



i).uczestniczenia w dziataniach ratowniczych cztonka ochotniczej strazy pozarnej jak réwniez na
szkolenia pozarnicze

j).oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich

k).w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej , w szkole wyzszej i placéwce
naukowe;j

1).w celu wystepowania w charakterze wykonywania czynnosci biegltego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym

m).strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 20.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych , ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca,
gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy , o ktorym mowa wyzej pracownikowi przystuguje wynagrodzenie

3.W Osrodku prowadzi si¢ ewidencj¢ wyjs¢ prywatnych i stuzbowych.

4.Rozliczenia ewidencji wyjs¢ prywatnych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych. Pracownik wskazuje
na sposob rozliczenia wyj$¢ prywatnych w formie pisemnej ( z urlopu lub godzin nadliczbowych).

§ 21.

1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy :

a) 2 dni w czasie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

b) 1 dzien 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 bezposrednia
opieka.

ROZDZIAL VII. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 22. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzaréw :
1. przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow — powyzej 15 kg na osobe,
2. jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobe,
3. przy recznym podnoszeniu cigzaré6w pod gore (pochylenie, schody),
4. -jezeli praca wykonywana jest stale- powyzej 10 kg na osobg,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobeg.
2.przy pracach okreslonych w pkt. 1 i 2 kobiecie w ciazy:
1. do 6 miesigca wlgcznie wolno dzwigac ciezary do 5 kg,
2. po uplywie 6 miesiaca cigzy zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie
cigzarow.
§ 23.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody delegowac poza state
miejsce pracy jak rowniez zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

§ 24.
1. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w ciazy lub karmiaca piersig dziecko przy pracy wzbronione;j
takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne



jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe,zwolni¢ ja na czas
niezbedny z obowiagzku $wiadczenia pracy

2.W przypadku gdy pracownica w cigzy lub karmigca dziecko piersig przedstawi zas§wiadczenie
lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy stosuje sig¢
odpowiednio do pracodawcy przepis pkt 1.

§ 25.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

3.Pracownicy zatrudnionej przez okres krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja..

4.Pracownicy zatrudnionej 6 godzin dziennie przystuguje jedna przerwa na karmienie.

§ 26.

1.Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

ROZDZIAL VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 27.

1.Pracodawca i pracownicy zobowigzania sg do $cistego przestrzegania przepis6w i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 28.

Pracodawca jest obowiazany :

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowe;.

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

4) podda¢ nowo przyjmowanych pracownikoéw wstepnym badaniom lekarskim, a w czasie zatrudnienia
pracownicy podlegaja badaniom okresowym i kontrolnym

§ 29.

1.Wszyscy pracownicy, przed dopuszczeniem do pracy, podlegaja szkoleniu wstegpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a w trakcie trwania stosunku pracy —
szkoleniom okresowym. Podczas szkolenia wstepnego zgodnie z art. 226 kodeksu pracy, pracownicy sa
informowani o ryzyku zwigzanym z wykonywang praca.

2.Przyjecie do wiadomosci zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zagrozen zwigzanych z
wykonywang pracg pracownik — potwierdza wlasnorgcznym podpisem na zaswiadczeniu, ktoére znajduje si¢
w aktach osobowych pracownika.

3. Oceny ryzyka znajduja si¢ u kadrowej, sa udostepniane na wniosek pracownika.

§ 30.

1.Pracownikom przystuguja Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Zasady przyznawania Srodkéw wynikajacych z pkt 1 zalogi okresla sie zarzadzeniem Kierownika
Osrodka.

3. Srodki higieny dla pracownikéw przystuguja zgodnie z tabela norm przydziatu, regulujg odrebne przepisy.
4. Zasady zwrotu czesci kosztéw zakupu okularéw okresla si¢ zarzadzeniem Kierownika Osrodka.



§ 31.
1.Pracodawca zapewnia pracownikom w okresie letnim napoje chtodzagce.

ROZDZIAL IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 32.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji, a
takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

2. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw odbywa si¢ z dotu do 28 kazdego miesigca w siedzibie
Osrodka.

3. Wyptlata wynagrodzen i zasitkoéw chorobowych za dni niezdolnosci do pracy dokonywana jest nie p6zniej
niz do 28 dnia nastgpnego miesigca.

4. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek bankowy.

§ 33.
1.Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu jego dokumentacji ptacowej do
wgladu.

§ 34.
1.Z wynagrodzenia, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych i sktadki na
ubezpieczenie spoteczne podlegaja potraceniu:

1. sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,

2. sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych $wiadczen niz

$wiadczenia alimentacyjne,

3. zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,

4. kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5. kwoty wyptacone w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,

6. inne naleznosci, na potracenie ktoérych pracownik wyrazit zgode.
§ 35.
1.Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia przystugujacego pracownikom w pelnym wymiarze czasu pracy, okreslonego wedtug zasad
ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ (Dz.U. nr 200, poz. 1679 ze
zm.).
2.Przy ustalaniu wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust.1 nie wlicza sig¢ :

1. nagrody jubileuszowej,

2. nagrody z zaktadowego funduszu nagrod (trzynastki),

3. wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 36.
1.W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, pracodawca moze zastosowac:

1. kare upomnienia,

2. karg nagany.



§37.

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie migjsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwos$ci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — moze by¢ stosowana kara pieni¢zna

2.Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé
dziesiatej czesSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen z zaliczek
pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych.

3.Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

3. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw praw, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

6. Po roku nienagannej pracy uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika.

§ 39.
1.Pracownikom, ktérzy przez wzorcowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegoélnie do wykonywania zadan Osrodka, moga
by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:

1) list pochwalny

2) pochwata publicznie przed wszystkimi pracownikami

3)dyplom uznania
4) nagroda uznaniowa pieni¢zna lub rzeczowa

ROZDZIAL XI. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéow

§ 40.

1.Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonywania obowiazkéw ze swej winy
wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba
przyczynity si¢ do jej powstawania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z
dziatalno$cia pracodawcy, a w szczegodlnosci nie odpowiada za szkode wynikla w zwigzku z dziataniem w
granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za czgsé
szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy
poszczegdlnych pracownikow, odpowiadaja oni w czesciach rownych.

§ 41.
1.Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.



§ 42.

1.Pracownik, ktéoremu powierzono sktadniki majatku zakladu pracy (pieniadze, towary, narzedzia,
przedmioty, papiery warto$ciowe) z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia si¢, odpowiada w petnej wysokos$ci
za szkode powstata w tym mieniu.

2.0d tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od
niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie zapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 43.

1. Pracownicy moga przyja¢ wspolna odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone im tacznie z
obowiazkiem rozliczenia si¢, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawca.

2. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci pracownikow wynika w
cze$ciach okreslonych w umowie.

3. W razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czgsci zostata spowodowana przez niektérych pracownikow ,
za calo$¢ szkody lub za stosowna jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

ROZDZIAL XII. Przepisy koncowe

§ 44.
W sprawach nie unormowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie maja przepisy
Kodeksu Pracy oraz innych przepiso6w prawa pracy.

§ 45.
Zmiany do regulaminu wprowadza si¢ w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

§ 46.
Zmiany do Regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podpisania stosownego zarzadzenia.

§ 47.
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy.

§ 48.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw z moca obowigzujacg od 02.01.2014r.



