Zarzadzenie Nr 3 /IV/2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Goldapi
z dnia 24 kwietnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy pracownikow

Osrodka Pomocy Spolecznej w Goldapi

Na podstawie art. 104 — 104° Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2014, poz. 1202)zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1
Ustalam Regulamin pracy pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z chwila wejscia w zycie Regulaminu, traci moc Zarzadzenie Nr 2/1V/2009 z dnia 1 kwietnia
2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Osrodka Pomocy

Spotecznej w Gotldapi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty zapoznania si¢ z trescig

regulaminu pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi

lwona Wasilewska



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 3/1\VV/2015
z dnia 24 kwietnia 2015r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GOLDAPI

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Niniejszy regulamin pracy przyj¢to na podstawie:
1. art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. rok 2014,
poz. 1502 z p6zn. zm.),
2. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. rok 2014,
poz. 1202 z pézn. zm.)
3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. Nr 60 poz. 281 z pézn. zm.),
4. Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z pozn. zm.),
5. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2012r, poz. 1356 z pézn. zm.).
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,Osérodku”, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi
2) ,pracodawcy”, nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek, ktory reprezentowany jest przez
Dyrektora,
3) ,pracownikach”, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Osrodka,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy;
4) ,,Regulaminie pracy Os$rodka”, nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.
§3
Regulamin pracy Os$rodka okre$la porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob

zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.



§4
1. W zakresie wskazanym w § 3, Regulamin w szczegolnosci okresla:
1) obowigzki pracodawcy;
2) obowiazki pracownikow;
3) wymiar, system, rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe;
4) urlopy i zwolnienia z pracy;
5) obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;
6) ochrone pracy kobiet;
7) uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem;
8) zasady wyplaty wynagrodzenia;
9) wyrdznienia i nagrody;
10) porzadek i dyscypling pracy.

§5
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w Osrodku
bez wzgledu na rodzaj zawartego stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§6

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem,
a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zawierajace date 1 podpis pracownika, zostaje

dotaczone do akt osobowych.

Rozdziat 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§7
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zaleznoscig stuzbowag oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowacC prace w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;
3) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i ppoz., a takze informowac pracownikow o ryzyku

zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed



zagrozeniami;

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

8) realizowaé¢ zasad¢ roéwnego traktowania kobiet i megzczyzn w zakresie dostepu
do zatrudnienia, szkolenia i awansu zawodowego oraz warunkow pracy;

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
ras¢, niepelnosprawnos¢, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy;

10) przeciwdziata¢c mobbingowi (mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajace na uporczywym
I dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow);

11) usprawniaé systematycznie prace, pobudzaé inicjatywe pracownikOw w tym zakresie;
12) egzekwowac od pracownikow przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

13) zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzgdzia do wykonywania pracy;

14) mozliwi¢ pracownikom zapoznanie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi
dzialalnos¢ administracji publicznej, jak rowniez przepisami prawnymi dotyczacymi
odpowiedzialno$ci za naruszenie tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej oraz innych tajemnic
prawnie chronionych, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

15) zapozna¢ pracownikow =z regulaminem organizacyjnym; regulaminem pracy,
regulaminem wynagradzania, a takze zarzadzeniami pracodawcy regulujacymi organizacje
pracy Osrodka;

16) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

17) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika;

18) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

19) informowa¢ pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
stosunku pracy o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci

wyptaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu



wypowiedzenia umowy o praceg.
20) udostgpniaé pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob.
21) w zwigzku z rozwigzaniem Ilub wygasni¢gciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $§wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa
pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.
22) jezeli pracownik pozostaje w zatrudnieniu u tego samego pracodawcy na podstawie
umowy na okres probny, umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
wykonania okreslonej pracy, pracodawca jest obowigzany wydaé pracownikowi $wiadectwo
pracy obejmujace zakonczone okresy zatrudnienia na podstawie takich umow, zawartych
w okresie 24 miesigcy, poczynajac od zawarcia pierwszej z tych umow.

§8
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko;
2) imiona rodzicow;
3) date urodzenia;
4) obywatelstwo;
5) miejsce zamieszkania (adres korespondencji)
6) wyksztalcenie;
7) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, takze:
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;
2) numeru PESEL pracownika.
3. Udostepnienie pracodawcy innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 2, jesli
obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

Rozdziat 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§9

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) sumienne, sprawne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan, zalatwianie spraw



okreslonych zakresem czynnos$ci oraz poleceniami przetozonych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa materialnego i proceduralnego. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie
przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia na pisSmie. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢, zawiadamiajgc jednocze$nie pracodawce o zastrzezeniach. Pracownikowi nie
wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby
niepowetowanymi stratami;

2) przestrzeganie wewngtrznych przepisow i regulaminéw obowigzujgcych w Osrodku;

3) systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow;

4) godne zachowanie si¢ W pracy oraz poza nig,

5) poszanowanie obywateli, ich uprawnien i rownosci wobec prawa, taktowne i zyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zatatwianie wnoszonych przez nich
spraw;

6) dbatos$¢ o dobro Osrodka i ochrong jego mienia;

7) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz innych tajemnic prawnie
chronionych, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

8) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy;

9) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz.;

10) przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt
oraz dokumentow na stanowisku pracy;

11) dbalos¢ o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego;

12) nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentow, urzadzen
I pomieszczen pracy;

13) przestrzeganie w zakltadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

14) powstrzymanie si¢ od jakichkolwiek dzialan mogacych naruszy¢ stabilnosc
lub bezpieczenstwo systemu informatycznego w Osrodku;

15) pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé =zaje¢, ktére pozostawalyby
W sprzecznosci z jego obowigzkami, albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem

zleconych obowigzkéw i czynnosci,



3) samowolnego demontowania cze$ci maszyn oraz ich naprawy bez upowaznienia,
4) naprawiania i czyszczenia maszyn i aparatow bedacych pod napieciem elektrycznym,
5) palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach Osrodka.
6) wstepu i przebywania pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.
Rozdziatl IV
WYMIAR, SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE OKRESY
ROZLICZENIOWE
§10
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
§11
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym Czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 3,
3. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin art. 130 § 2 Kodeksu Pracy.
4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczal
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
7. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego wypoczynku obejmujacego 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.
8. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualnie umowy o prace.
§12
1. Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy dla pracownikow
samorzagdowych Os$rodka, z zastrzezeniem § 12 ust. 2 1 3: od poniedziatku do piatku
w godzinach 7% - 15%,
2. Ustala si¢ godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownika obstugi zatrudnionego

na stanowisku sprzataczki-gonca, od poniedziatku do piatku w godzinach: 10%-18%,



3. Ustala si¢ godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownika obstugi zatrudnionego
na stanowisku kierowcy-gonca, od poniedziatku do pigtku w godzinach: 6%-14%°, a w okresie
zimowym od poniedziatku do piatku w godzinach od 6% - 14%,
§13

1. Pracownicy mogg zosta¢ objeci ruchomg organizacja czasu pracy.

2. Decyzje o objeciu pracownikow ruchoma organizacja czasu pracy moze podjaé
bezposredni przetozony pracownikow na mocy ich wnioskoéw lub samodzielnie. We wniosku
pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ przedzial czasowy, w ktorym bedzie rozpoczynat
i konczyt prace.

3. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé przedzial czasu, w ktorym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktoéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika
dniem pracy.

4. Pracodawca ma prawo nie zgodzi¢ si¢ na proponowany przez pracownika wniosek, albo
uzalezni¢ swoja zgode od przedstawienia innych godzin pracy.

5. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy o ktorych mowa w § 13 pkt. 1-4,
nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku o ktorym mowa w art. 132 i 133
Kodeksu Pracy.

6. W rozkladach czasu pracy, o ktorym mowa w § 13 pkt. 2-3, ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Na wniosek pracownika pracodawca moze w Uzasadnionych warunkach ustali¢
indywidualny czas pracy pracownika w odmienny sposob niz wynikajacy z § 12 ust. 1
niniejszego Regulaminu.

8. W razie ustalenia indywidualnego czasu pracy, godziny rozpoczg¢cia i zakonczenia pracy
przez pracownikOw objetych ta formg organizacji czasu pracy wpisuje si¢ w liScie obecnosci.
9. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§14
W przypadkach wuzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca
po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezgdny do wykonania powierznych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu
Pracy.
§15
Pracownicy, ktéorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg

korzysta¢ z 15 — minutowej przerwy w pracy; czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy



$niadaniowe] ustalajg kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych biorac pod
uwage postulaty pracownikow.
§ 16
Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracag w porze nocnej.
§17
Niedziele oraz $wigta, okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 rano w tym
dniu, a 6:00 rano nastepnego dnia.
§18
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik samorzadowy, na polecenie
przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 Swieta.
2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.
3. Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.
4. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
W godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
5. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele 1 $wigta pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy (art.151'! Kodeksu Pracy):
a. w zamian za prace¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastgpujacych po takiej niedzieli.
b. w zamian za pracg w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
§19
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej
Z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisoéw.
§20
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, wynikajace

Z obowigzujacego systemu i1 rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.



§21

Pracownicy kierujacy zakladem 1 kierownicy wydzialdéw wykonuja w razie konieczno$ci

pracg poza normatywnymi godzinami bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatkow z tytutu

pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 22

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci shuzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegacji). Delegacje podpisywane
sg przez Dyrektora lub jego Zastepcg.

2. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadania sluzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy
przystuguje nalezno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokos$ci 0raz
warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Rozdzial V
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§23

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy ustawy Kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

4. Plan urlopow ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikow 1 potrzeby
wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

6. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku urlopowego,
po uzyskaniu pisemnej akceptacji bezposredniego przetozonego i zgody Dyrektora lub jego
Zastepcy z zastrzezeniem ust. 7. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopéw. Przesunigcie terminu moze
nastapi¢ takze z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowatby powazne zaktocenie toku pracy Osrodka.

7. Dyrektor Osrodka korzysta z urlopu wypoczynkowego po uzyskaniu pisemnej akceptacji
Burmistrza.

8. Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo

przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego —



pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

9. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

10. W przypadku niewykorzystania w terminie planowanego urlopu, pracownik jest
obowigzany podaé przyczyn¢ niewykorzystania urlopu i w porozumieniu z pracodawca,
ustali¢ nowy termin urlopu i wykorzysta¢ go w nowym terminie.

11. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopoéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

12. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie.

13. Urlopy dla pracownikow sprawujacych wzajemne zastgpstwo stuzbowe na czas
nieobecnosci — powinny by¢ zaplanowane na rdzne terminy.

14. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy nie zatatwione przekaza¢ osobie, ktoéra
go zastgpuje.

§ 24
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 25

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pisSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
W celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz trzy miesigce strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego na zasadach okre$lonych
W przepisach szczeg6lnych.

§ 26

Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego

pracownikowi:

W celu sprawowania osobistej opieki na swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego; podejmujagcemu nauke w szkole Iub

w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy; skierowanemu do pracy za granica

na okres skierowania; na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym

lub urzedzie konsularnym za granicg; na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza



zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze
pracownika.

§27
W trybie 1 na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
a) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

— tawnika w sadzie,

— cztonka komisji pojednawcze;,

— radnego;

b) w celu:
— wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
— stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby
Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,
— przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badanh stanu zdrowia na okre$lonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe prowadzenie ich w czasie wolnym od pracy;,

— oddania krwi albo przeprowadzenie zalecanych przez stacj¢ krwiodawstwa

okresowych badan lekarskich,

— uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czlonkiem tej
rady,

— umozliwienia radnemu brania udziatu w pracach organéw rady;

c) w celu:

— wystgpowania w charakterze: biegtego w postegpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym, strony lub §wiadka w postgpowaniu przed komisja
pojednawcza;

§28
Pracownicy/pracownikowi przystuguje urlop macierzynski i urlop rodzicielski na zasadach
okreslonych w dziale 6smym Kodeksu pracy ,,Uprawnienia pracownikow zwigzane
Z rodzicielstwem”.
§29
1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak

niz do ukonczenia przez nie 5 roku zycia, nie dluzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko



18 roku zycia, jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem
0 niepelnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki
pracownika. Do 6-miesigcznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy
zatrudnienia.

2. Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika.

3. Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 5 czesciach.

§ 30

Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu lub
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, jego matki, ojca, macochy i ojczyma;

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka;

3) 2 dni — w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia umowy
dokonanego przez pracodawce;

4) 3 dni — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce;

§31

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia (art. 188 Kodeksu pracy).

Rozdziat VI
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA, HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
§ 32

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie

pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢

nauki 1 techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej, zapozna¢ pracownikOw z oceng ryzyka
zawodowego przy wykonywaniu prac na zajmowanych stanowiskach;

3) zapewni¢ przestrzeganie w Osrodku przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny



pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé

wykonanie tych polecen;

4) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy;

3.

Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami s3g obowigzane znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy,

W tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§33

Pracownik obowigzany jest:

1.
2.

znaé i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika
instruktazu ogdlnego i stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie oraz odnotowane w jego aktach osobowych; zna¢ ryzyko zawodowe zwigzane
Zz wykonywaniem pracy na zajmowanym stanowisku. Znajomo$¢ ryzyka zawodowego
powinna by¢ potwierdzona przez pracownika na pismie i1 dolagczona w formie
o$wiadczenia do akt osobowych;
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;
dbac¢ o nalezyty stan urzadzen 1 sprzetu oraz o porzadek 1 tad w miejscu pracy;
uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim i1 stosowac
si¢ do wskazan lekarskich;
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
wspoldziata¢ z przetozonymi w wypetianiu przez Osrodek obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 34
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatne $rodki ochrony
indywidualnej przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w $Srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobie postugiwania
si¢ tymi $rodkami.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie

robocze, spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach:

— jesli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,



— ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy;
3. Tabelg norm przydziatu odziezy i1 obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, stanowi zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
1/V1/2013 Dyrektora OPS w Goldapi z dnia 3 czerwca 2013r. w sprawie Regulaminu i zasad
przydzielania pracownikom §rodkéw ochrony indywidualnej, dostarczania odziezy roboczej i
obuwia roboczego, norm przydzialu §rodkéw higieny osobistej oraz przydzielenia positkéw
profilaktycznych i napojow.
4. Pracownicy O$rodka moga uzywac¢ wtasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bhp. Pracownikowi uzywajacemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego, wyptaca
si¢ ekwiwalent pienigzny w wysoko$ci uwzgledniajacej aktualne ceny przystugujacych
rodzajow odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzywania, zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1/V1/2013.
5. Pracownik jest obowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez
i obuwie robocze. Pracownikowi za jego zgoda wyptaca si¢ miesigczny ekwiwalent pieni¢zny
za pranie odziezy roboczej w wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu Nr 1/VI/2013.
6. Ekwiwalentu okre§lonego w ust. 5 nie wyptaca si¢ za miesigc, w ktorym pracownik
nie uzywat w pracy odziezy roboczej przez okres co najmniej 30 dni kalendarzowych.
§35
Pracownikowi przydziela si¢ nieodptatnie S$rodki czystosci wg zasad okreslonych
w zalgczniku Nr 1 Regulaminu.
§ 36
Pracownikom, ktorzy uzytkuja monitor ekranowy, co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy przysluguje refundacja przy zakupie okularéw, na zasadach okreslonych
oddzielnym zarzadzeniem (Nr 6/X/2008r. z dnia 15 pazdziernika 2008r.)
Rozdziat VII
OCHRONA PRACY KOBIET
§ 37
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, okreslonych w przepisach prawa pracy.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zarow
a) przy r¢cznym podnoszeniu ciezarow: - jeSli praca wykonywana jest stale -
powyzej 12 kg na osobe, - jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20
kg na osobe,

b) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore /pochylnie, schody/:- jesli praca



wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobe, - jesli praca wykonywana jest
dorywczo - powyzej 15 kg na osobe,

2) przy pracach, o ktorych mowa w pkt 1, kobiet w cigzy:

a) do 6 miesigca cigzy, przy dzwiganiu ciezarow do 3 kg oraz przewozeniu ciezarow
przekraczajacych potowe norm wymienionych w pkt 1,

b) po uptywie 6 miesigca cigzy - przy wszelkim podnoszeniu, przenoszeniu,
przesuwaniu, przewozeniu ci¢zarow,

3) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce, jezeli mogg by¢
przekroczone graniczne wartosci dawek dla pracownikow bezposrednio narazonych,

4) w cigzy - przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci, przy pracach narazajacych
na promieniowanie jonizujagce w warunkach, w ktérych istnieje mozliwo$¢ dziatania
na kobiete dawek wigkszych niz 0,3 dopuszczalnej wartosci dawki ustalonej
dla pracownikéw narazonych bezposrednio,

5) w cigzy — przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobeg.

§ 38

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy, ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Pracownicy opiekujacej si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia nie wolno
bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§39
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy: zatrudniong przy pracy
wzbronionej kobietom w cigzy; w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego,
ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej; stan cigzy
powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 40
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane acznie.
2. 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.
Rozdziatl VIII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 41

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wiecej dzieci przy jednym

porodzie.

2. Nie wigcej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadaé przed przewidywang
data porodu. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czgsci tego urlopu. W takim przypadku
niewykorzystanej czeSci urlopu macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi — 0Ojcu
wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek. Pracownica zglasza pracodawcy
pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z czesci urlopu macierzynskiego, najpézniej na 7 dni
przed przystagpieniem do pracy, do wniosku dotgcza si¢ zaswiadczenie pracodawcy
zatrudniajgcego pracownika — ojca wychowujgcego dziecko, potwierdzajace termin
rozpoczecia urlopu macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku,
przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnacji z czgsci urlopu macierzynskiego przez
pracownicg.
3. Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo
do dodatkowego urlopu macierzynskiego w wymiarze:

1) do 6 tygodni - w przypadku o ktorym mowa w § 41 ust.1 pkt 1,

2) do 8 tygodni - w przypadku o ktorym mowa w § 41 ust.1 pkt 2 — 5.
Dodatkowy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo albo w dwoch czeSciach
przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej — w wymiarze tygodnia lub jego
wielokrotnosci. Urlop jest udzielany na pisemny wniosek, sktadany w terminie nie krotszym
niz 14 dni przed rozpoczg¢ciem korzystania z tego urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika.
4. Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego w pelnym
wymiarze okreslonym w § 41 ust. 2 pkt 1-2, pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego
w wymiarze 26 tygodni — niezaleznie od liczby dzieci urodzonych przy jednym porodzie.

Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wigcej niz w trzech czg$ciach,



Z ktérych zadna nie moze by¢ krdtsza niz 8 tygodni, przypadajacych bezposrednio jedna
po drugiej — w wymiarze wiclokrotnosci tygodnia. Z wurlopu rodzicielskiego moga
jednoczesnie korzystaé oboje rodzice dziecka. Urlop udziela si¢ na pisemny wniosek
pracownika sktadany w terminie nie krétszym niz 14 dni przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

5. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego
W wymiarze2 tygodni, nie dluzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia
albo do uplywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie 1 nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a w przypadku
dziecka, wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dhuzej niz
do ukonczenia przez nie 10 roku zycia. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek
pracownika — ojca wychowujacego dziecko, sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed

rozpoczeciem korzystania z urlopu, pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek

pracownika.
Rozdziat IX
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 42
W Osrodku stosuje si¢ miesieczng forme¢ wynagrodzenia.
§ 43

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prac¢ ustalonego przez Rad¢ Ministrow.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:

a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych

b) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocne;j.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

§ 44

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami platne jest co miesigc z dotlu w dniu,
ktory jest czwartym dniem przed koncem miesigca, jesli ten dzien jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wypltaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych jest
dokonywana w terminie okre§lonym w ust. 1.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie

sktadniki wynagrodzenia.



§ 45
Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na pisemny wniosek pracownika na jego
konto bankowe lub gotowka w kasie Osrodka.
§ 46
7 wynagrodzenia za prace podlegaja potraceniu nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;
3) =zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy;
5) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit pisemng zgodg.
Rozdziat X
WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 47
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegodlnie
do wykonywania zadan Osrodka mogg by¢ przyznane nast¢pujace wyrdznienia: pochwala
publiczna; dyplom uznania, pochwata pisemna, nagroda pieni¢zna, awansowanie na wyzsze
stanowisko.
§ 48
Nagroda pienigzna moze by¢ przyznana w ramach posiadanych $rodkow finansowych na
wynagrodzenia zgodnie z regulaminem wynagradzania.
Rozdziat X1
PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY
§ 49
1. Pracownicy mogg przebywac na terenie Osrodka poza godzinami pracy oraz w dni wolne
od pracy wylacznie za pisemng zgoda Dyrektora lub jego Zastepcy.
2. Czas pracy poza normalnymi godzinami pracy na terenie O$rodka odnotowuje si¢
w prowadzonej ewidencji czasu pracy poza godzinami pracy.
§ 50
1. Pracownicy Os$rodka zobowigzani sg punktualnie rozpoczyna¢ pracg i przed jej
rozpoczeciem podpisa¢ list¢ obecnosci oraz nie opuszcza¢ miejsca pracy przed jej
zakonczeniem.

2. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy w inny



sposob stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie
sankcji z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.
3. Dyrektor jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli
rozpoczynania oraz konczenia pracy i w tym celu:
a)osobiscie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza liste obecnosci po godzinie
rozpoczecia pracy;
b)osobiscie lub przez upowaznionego pracownika przynajmniej raz w tygodniu przeglada
ksigzke wyjs$¢, dokonuje analizy koniecznos$ci i celowosci wyjs$¢ 1 czasu pracy uzytego na ten
cel;
c)zarzadza potragcenie czgsci wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w przypadku nie dorgczenia w terminie za§wiadczenia o czasowej niezdolno$ci do pracy,
wzglednie w razie opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
d)czuwa na prawidlowym tokiem pracy pracownikéw w ciagu catego dnia roboczego.
4. Wyjscie pracownika z Osrodka w czasie godzin pracy wymaga zgody Dyrektora lub
Zastgpcy oraz wypisania do ksigzki wyjs¢.
5. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i prywatnych prowadzi pracownik ds. kadr.
6. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, zobowigzany jest poinformowac
wspolpracownikow o miejscu swego pobytu 1 godzinie powrotu.
7. W przypadku gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, zobowigzany jest na drzwiach
pokoju umiesci¢ informacj¢ o pelnionym zastgpstwie.

§51
1. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja z gabloty znajdujacej si¢
w sekretariacie klucze do pomieszczen biurowych.
2. Niedopuszczalne jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi w czasie
nieobecnosci pracownikéw w pomieszczeniu biurowym.
3. Po zakonczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,
zamkng¢ szafy 1 biurka, wylaczy¢ wszelkie urzadzenia, zamkna¢ zajmowane pomieszczenia, a
klucze pozostawi¢ w sekretariacie.
4. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen Osrodka.

§ 52
1. Kazda nieobecno$¢ pracownika planowana na dzien nastgpny powinna by¢ odnotowana
na liscie obecnosci w dniu poprzedzajacym ten dzien (np. wyjazd stuzbowy, urlop itp.)
2. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje, komu praca

ma by¢ zastepczo przydzielona.



§53
1. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego
zawiadomi¢ telefonicznie, listownie (decyduje data stempla pocztowego) lub przez osobeg
trzecig, bezposredniego przetozonego badz osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.
2. Bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze, po powrocie
pracownika do pracy zazadaé przedstawienia niezbgdnych dowoddéw potwierdzajacych
przyczyng nieobecnosci lub zatozenia pisemnych wyjasnien o przyczynie nicobecnosci.
3. .Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okoliczno$ciami. Uznanie nieobecno$ci w pracy oraz spdznienia si¢ do pracy za
usprawiedliwione nalezy do kompetencji pracodawcy.

§ 54
Opuszczanie catosci lub czgdci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakazne;,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca przez pracownika sprawowania
osobistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ odpoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity
odpoczynek nocny.

§55
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢
do pracy.
2. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z: niezdolnoscig do pracy spowodowanag
chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej; chorobg cztonka rodziny
pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,pracownik jest
zobowigzany poinformowaé pracodawce o przyczynie nieobecnosci, zgodnie z § 53 ust. 1
Regulaminu i dorgcza zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 56
1. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy wymienione sg w § 3 rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu



usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm.)

2. W razie niemozno$ci wykonywania pracy z przyczyn innych niz okreslone w przepisie
0 ktorym mowa w ust. 1 pracodawca moze uzna¢ okolicznosci danego przypadku jako

usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 57

1. Zatatwianie spraw osobistych, i innych nie zwigzanych z praca zawodowag powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Udzielanie zwolnien od pracy, o ktorych mowa w ust. 1 dopuszczalne jest na wniosek
i tylko w razie szczegdlnej koniecznosci.

3. Pracownik, ktéry uzyskat zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 obowigzany jest
wpisac¢ do ksigzki wyj$¢ prywatnych, o ktorej mowa w § 50 ust. 4, odnotowujac godzing
wyjs$cia oraz godzing powrotu do pracy.

4. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik, ktoremu udzielono zwolnienia od pracy, na jego pisemny wniosek w celu
zalatwienia spraw osobistych moze odpracowac ten czas w innym dniu, nie po6zniej jednak
niz w ciggu siedmiu dni.

6. Fakt odpracowania wyj$¢ prywatnych stwierdzany jest w odpowiedniej ewidencji
prowadzonej przez pracownika ds kadr.

§ 58
1. Pracownika w stanie nietrzezwym lub wskazujacym na spozycie alkoholu nie nalezy
dopuszcza¢ do wykonywania pracy oraz przebywania na terenie Osrodka.

2. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadku: stawienia
si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub wskazujagcym na spozycie alkoholu; wprowadzenia si¢
w czasie pracy lub na terenie Osrodka w stan nietrzezwy albo wskazujagcy na spozycie
alkoholu; spozywania alkoholu na terenie Osrodka.
3. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony nie dopuszczajgc pracownika do pracy lub odsuwajac go
od wykonywania pracy powinien poinformowac pracownika o przystugujacym mu prawie
zadania przeprowadzenia badania na zawarto$¢ alkoholu w organizmie. Jednoczes$nie winien
uprzedzi¢ pracownika, ze w razie stwierdzenia alkoholu w organizmie ponosi on koszty tego
badania.

4. Badania wydychanego powietrza przeprowadzane sg zgodnie z zasadami okre§lonymi



W rozporzadzeniu Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia 06 maja 1983r. w sprawie
warunkow i sposobu dokonywania badan na zawartos¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. Nr 25,
poz. 117).
5. Naruszenie obowigzku trzezwosci ustala si¢ na podstawie badan o ktorych mowa w ust.4.
w razie nie zgloszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badania o ktérym mowa
wust. 4.ustala si¢ naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci na podstawie
wszelkich dostgpnych i powszechnie stosowanych $rodkéw. W szczegodlnosci: oswiadczenie
pracownika co do zarzucanego mu przewinienia, zeznan s$wiadkéw; wynikow badan
organoleptycznych /zewnetrznych/;ogledzin lekarskich.
6. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3-5 sporzadza si¢ protokol, ktory powinien zawierad
w szczegolnosci: imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez
pracownika, dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez
niego obowiazku trzezwos$ci; wskazanie dowodow; dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpis
osoby sporzadzajacej protokot.
7. Dyrektor obowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie - na zgdanie pracownika lub jego
przetozonego badania stanu trzezwosci oraz organizacyjno - techniczng obstuge tych
czynnosci.
§59
1. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢:
1) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkow pracy a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spOznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie
bezusprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, wskazujacym na spozycie alkoholu
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) nie wykonywanie polecen przetozonych
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
7) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku, regulaminu pracy
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac: kar¢ upomnienia, kar¢ nagany.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie



si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie

alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac

kare pieni¢zna.
§ 60

1. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pisSmie a odpis pisma sklada

si¢ do akt osobowych pracownika.

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

3. .Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w

ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu

w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu

Rozdziat XI11

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:

1)Dyrektor

2)Zastepca Dyrektora

3)Bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 62
Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 63

1. Dyrektor 1 jego Zastgpca przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i1 wnioskow
dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej na biezaco w czasie godzin urzedowania.

2. Bezposredni przetozeni pracownikdéw sg obowigzani na biezaco przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i1 wnioskdw dotyczacych funkcjonowania wydzialu, jednostki
organizacyjnej, stanowiska pracy.

§ 64

Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli Osrodka

sg dopuszczone do czynnosci kontrolnych po wuprzednim sprawdzeniu dokumentéw

uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Dyrektora.
§ 65
1. Przyjmowanie interesantow w Os$rodku odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy

Osrodka.



2. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora Osrodka przyjmuja
interesantow w poniedziatek od godz 13% do godz. 15%.

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§ 66
1.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.

Gotdap,dnia 24 kwietnia 2015r.



