REGULAMIN PRACY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PYRZYCACH

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2015 r. z dnia 18 sierpnia 2015 .

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacjporzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikéw @srodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§2
1. Postanowienia regulaminu pracy obemija wszystkich pracownikow, bez wzglu
na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
2. W sprawach nie uwzeglinionych w regulaminie pracy obazuja przepisy Kodeksu

pracy i inne przepisy prawa.

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy— naley przez to rozumieOsrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakpgawa pracy upowaiony
jest Dyrektor Osrodka.
3. Pracowniku — naley przez to rozumie osolez pozostajca z pracodawg w stosunku

pracy.

ROZDZIAL II
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACODAWCY.

§4

Pracodawca ma w szczeg&nbobowizek:

1. Zaznajamiania pracownikébw podejmaych prag¢ z zakresem ich obowikow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakealsoraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposOb zapewquy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oskhganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich alngh
i kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy.

3. Organizowania pracy w sposob zapewgtgjzmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.



4. Przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzglu na pté, wiek,
niepetnosprawni, ras, religic, narodoweé¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orienfa®gksuala a take ze wzgldu
na zatrudnienie na czas ollany lub nieokrélony albo w peilnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.

5. Przeciwdziatania mobbingowi.

6. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéwacy oraz prowadzenia
systematycznych szkalgracownikow w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy.

7. Terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia

8. Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kKikaicji zawodowych.

9. Stwarzania pracownikom podejmaym zatrudnienie po ukazeniu szkoty prowadzej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly #sgej warunkow sprzyjagych przystosowaniu
si¢ do naleytego wykonywania pracy.

10. Zaspokajania, w miarposiadanyclrodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.

11. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribwoceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy.

12. Prowadzenia dokumentacji w sprawach @anych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw.

13. Przechowywania dokumentacji w sprawach szaanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowych pracownikdw w warunkach niegaoych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

14. Wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasspiotycia spotecznego.

15. Pracodawca udaginia pracownikom tekst przepisow dotycych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozp@aeshnianej na terenie zakladu pracy
wywieszanej na tablicy ogtoszéub drog; elektronicza.

16. Pracodawca informuje pracownikbw w formie pisemneformacji wywieszanej
na tablicy ogtosze lub drog elektronicza o maliwosci zatrudnienia w petlnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracowniké@vudnianych na czas okieny
— 0 wolnych miejscach pracy.

17. Niezwtocznego wydania pracownikowi, w za&ku z rozwizaniem lub wygsnieciem

stosunku pracywiadectwa pracy.

§5
Pracodawcy przystuguje w szczegdicigprawo do:

1. Korzystania z wynikbw wykonywanej przez pracownikpracy.



2. Wydawania pracownikom witacych polecé dotyczcych pracyw zakresie, w jakim
polecenia te nieassprzeczne z obowiujacymi przepisami lub zasadami wspgdtia
spotecznego.

3. Okreslania  obowazkéw  pracowniczych kalego z  pracownikOw, zgodnie
Z postanowieniami umow o pkacobowigzujacych przepisow.

4. Tworzenia i przysipowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezgni ochrony

swoich interesow.

ROZDZIAL Il
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKA

§6

Pracownikom przystugajw szczegoélngci uprawnia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z post@mami umowy 0 prac
I posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za gprac

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zaéoeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow.

4. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodavigtutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadatii.B

6. Wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obouyicych u pracodawcy.

8§87
Pracownik jest zobowzany wykonywa swoje zadania sumiennie, starannie i bezstronnie
oraz stosowasic do polecé przelaonych, ktére dotycgpracy, jeeli nie s one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umave prag. W szczegdlnéci pracownik jest zobowkzany do:
1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Pojskienych przepisow prawa.
2. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego woplaecy porzdku.
3. Przestrzegania przepiséw BHP, az@aPPQ.
4. Dbanie o dobro pracodawcy, chronienia jego mienraz ozachowania tajemnicy
informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby naraziracodawe na szkod.
5. Przestrzegania w zakladzie zasad wapmé spotecznego.

6. Przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy



7.

9.

Zachowania pordku i czystéci na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktérych korzysta.

Zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawniemogtoby nara#i pracodawe na
szkod, tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegébio do przechowywania
dokumentow i danych w sposob zgodny z olawpcymi na terenie zakiadu pracy
procedurami.

Zachowanie iz godndgcia w miejscu pracy i poza nim.

10.Zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami.

11. Statego podnoszenia umggjosci i kwalifikacji zawodowych.

12.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobdmycznym oraz udosgpnianie

dokumentow znajdagych s¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest

zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania.

§8

Pracownikom zabraniacsi

1.

Sp&niania s¢ do pracy lub samowolnego jej opuszczenia bez zdmhkpdredniego
przetazonego.

Spaywania na terenie €odka napojow alkoholowych i przyjmowanigodkow
odurzajcych oraz przebywania na terenie zakladu pracywplgwem takich napojow

lub srodkow.

3. Zaktocania porgdku i spokoju w miejscu pracy.

Niewtasciwego stosunku do przetonych, wspétpracownikow oraz klientow.

5. Wynoszenia z €odka, bez zgody przetonego, jakichkolwiek rzeczy nietlacych

wlasndcia pracownika.

Nieprzestrzegania przepiséw i zasad bezpietne i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych.

Nieprzestrzegania tajemnicy ghowej pracodawcy.

Wykorzystywania bez zgody przefmnego spratu i materiatdbw pracodawcy do czyrico
niezwihzanych z wykonywanprac.

Wykorzystywania sytuacjizyciowej osOb, nad ktérymi sprawowana jest opieka,

a w szczegolnai nabywania korz§ci maptkowych.



§9

. W razie podejrzenia lub stwierdzenize pracownik naruszyt obowdek trzewosci,
bezpdredni przetgony pracownika jest obowzany nie dopéci¢c go do wykonywania
pracy i przebywania na terenigrodka.

. Za zgod pracownika kontr@l jego trzéwosci przeprowadza bezpedni przetaony lub
inny pracownik upowaniony przez pracodawc

. Badania stanu trzevosci dokonuje si odpowiednim atestowanym przydem przez
pomiar wydychanego powietrza.

. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przypaokenie kontroli trzavosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zaleca srganom policji.

. Osoba przeprowadzaa kontro¢ trzezwosci pracownika spoegiza protokét z kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po &mu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik

jest obowszany ponié¢ koszt tej kontroli.

§ 10

. Do obowhzkow pracownika nalyy sumienne i staranne wypelnianie polece
przetazonego.

. Jezeli pracownik jest przekonanyge polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on oboszany na pimie poinformowé& o0 tym swojego
bezpdredniego przetzonego.

. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, qwaik jest obowizany

je wykon&, zawiadamiajc jednoczénie Dyrektora Grodka.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, zg# jest przekonany,ze prowadzitoby
to do popetnienia przegistwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynrasmi,

0 czym niezwtocznie informuje Dyrektora@dka.

§11

. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalegnet

. Oceny dokonuje na fmie bezpéredni przetaony pracownika samogdowego,
nie rzadziej ni raz na 2 lata i nie exciej niz raz na 6 miescy.

. Ocena dotyczy wywizywania s¢ przez pracownika z obowdkow wynikapcych

z zakresu czynrsgi na zajmowanym stanowisku oraz obagzkidw okrélonych

w art. 24 ustawy o pracownikach sammlawych (tekst jedn. Dz. U. 2014 poz. 1202).



. Bezpdredni przetlgony niezwtocznie dacza ocen pracownikowi samorglowemu

oraz Dyrektorowi Grodka.

. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwetado Dyrektora @rodka,

w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie i dd dnia dogczenia oceny.
Odwotanie rozpatruje sw terminie 14 dni od dnia wniesienia.

. W przypadku uwzgldnienia odwotania ocerzmienia st albo dokonuje gioceny po raz

drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika samgowego negatywnej oceny,

nie wczaéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia zakaczenia poprzedniej oceny,

dokonuje s} ponownej oceny.

. Uzyskanie po raz drugi negatywnej oceny, o ktoreyua w ust. 8, skutkuje rozwdaniem

umowy o prag¢ z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

8§12

. Dyrektor Grodka, w drodze zasdzenia, okréi sposob dokonywania okresowych ocen,
okresy za ktore jest spadzana ocena, kryteria na podstawie ktorych jestzggmana
ocena, oraz skalocen, biogc pod uwag potrzele prawidtowego dokonywania tych ocen

oraz specyfik funkcjonowania jednostki.

§13

. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym nie mee wykonywd& zagé pozostajcych w sprzeczriwi
lub zwiazanych z zajciami, ktore wykonuje w ramach obawkow stzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie 0 stronni¢ztub interesown& oraz zac¢
sprzecznych z obowzkami wynikaacymi z ustawy o pracownikach samautipwych
(zastosowanie art. 30 ust. 1-2 wustaw z dnia 2topaéda 2008r o pracownikach
samoradowych tekst jedn. Dz. U. 2014 poz. 1202).

8§14

. Pracownik zatrudniony na stanowisku ¢dmiczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowzany ziayé oswiadczenie o prowadzeniu dziatafco
gospodarczej.

. W przypadku prowadzenia dziatakodo gospodarczej pracownik jest obaaéany okréli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowhiebowinzany sklada odrbne dwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziakadngospodarcze,).



. Pracownik samoeglowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obaw@any ztayé Dyrektorowi
Osrodka, @wiadczenie o prowadzeniu dziatakeo gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia podjcia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

. W przypadku niezizenia dwiadczenia o0 prowadzeniu dziatakoo gospodarczej
w terminie, na pracownika, o ktérym mowa w ust.jelst nakladana kara upomnienia
lub nagany. Przepisy art. 109 — 113 Kodeksu praasuge st odpowiednio.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy vw@dczeniu o prowadzeniu dziatakoo

gospodarczej powoduje odpowiedzial@oa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§15

. Nazadanie osoby upowaionej do dokonywania czynia w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku e¢driczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, jest obowizany ztay¢ oswiadczenie o stanie nmkowym.

. Analizy danych zawartych wswiadczeniu dokonuje Dyrektors@dka.

3. Pracownik samorglowy, o ktorym mowa w ust. 1, skladawéadczenie o stanie

majtkowym wedtug wzoru ewiadczenia magkowego okrélonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samguizie gminnym (tekst jedn. Dz.U. 2013 poz. 594) dla
wojta, zastpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kmmika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zadzapcej i czionka organu zagdzapcego gminn

osoly prawry oraz osoby wydagej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§16

. Malzonkowie oraz osoby pozosieg ze solp w stosunku pokrewiestwa do drugiego
stopnia whcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia orazosigtku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie magby¢ zatrudnieni w ®rodku, jezeli powstatby mgdzy tymi

osobami stosunek bezpedniej podlegtéci stuzbowe;.

ROZDZIAL IV
STOSUNEK PRACY

§ 17

1. W przypadku osob podejmugych po raz pierwszy prama stanowisku uezniczym,

w tym kierowniczym stanowisku wdniczym w Grodku, umow o prag zawiera s na
czas okrglony, nie dhiszy ni 6 miesgcy, z maliwoscia wczeniejszego rozwizania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.



. Przez osob podejmujca po raz pierwszy pra¢c o ktdrej mowa w ust. 1, rozumie
si¢ osoly, ktéra nie byla wczmiej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy, na czas nieomny albo na czas okilny diuzszy niz 6 miesecy i nie
odbyta shiby przygotowawczej zakazonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

. Dla pracownika, o ktorym mowa ust. 1, w czasie tnaazawartej z nim umowy 0 prac
na czas okrdony, organizuje si stuzbe przygotowawcs.

. Decyzg w sprawie skierowania do sy przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor Grodka, bioac pod uwag poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obovazkéw wynikapcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujcej komoérk organizacyjn, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyqrzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stzbowych.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie diej niz 3 miesice i kaiczy sk egzaminem.

. Pozytywny wynik egzaminu Kwmzacego stibe przygotowawcz jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

. Dyrektor Grodka, okréli, w drodze zarzdzenia, szczegotowy sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminudaacego ¢ stuzbe.

. Po odbyciu staby przygotowawczej, przed zawarciem nowej umowyamny) pracownik
skfadaslubowanie.

§18

. Przed przysipieniem do wykonywania obowikéw stezbowych, z zastrzeniem
art. 19 ust. 9 ustawy, pracownik samgawy zatrudniony na stanowisku gdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku wgdniczym, sktada w obecia kierownika jednostki
lub sekretarz@lubowanie o naspujacej tr&ci: , Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym
stanowisku bde stuzy¢ panstwu i wspdélnocie samagdowej, przestrzega porzadku
prawnego i wykonywa sumiennie powierzone mi zadania”. Dostieslubowania mog
by¢ dodane stowa ,Tak mi doporad@dg”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

. Odmowa zlgeniaslubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje w§rjecie stosunku

pracy.

§19
. Pracownik samorglowy, ktdéry wykazuje inicjatye w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowdzki, maze zosté przeniesiony na wasze stanowisko (awans wegtrzny).



. Awans wewgtrzny maze zosté dokonany jedynie w ramach tej samej grupy staniqwis

ktorych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 ustawy o pragizach samorgowych.

§20

. Jeeli jest to uzasadnione szczegoélnymi potrzebami ngetki, pracownika
samoradowego mana przeni& na inne stanowisko, odpowiadeg jego kwalifikacjom

i co najmniej rownorgdne pod wzgidem wynagrodzenia.

. Jezeli wymagay tego potrzeby jednostki, pracownikowi samymlawemu mana
powierzyt, na okres do 3 miegly w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy ni
okreslona w umowie o prag zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym pshyguje
pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywamepcy, lecz nie msze

od dotychczasowego.

§21

. Pracownika samogzlowego zatrudnionego na stanowisku edriczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym, mana na jego wniosek lub za jego zgpd
przenig¢ do pracy w innej jednostce, o ktérej mowa w amisawy, w tej samej lub innej
miejscowdci, w kazdym czasie, jeeli nie narusza to waego interesu jednostki, ktéra
dotychczas zatrudniata pracownika samdmvego, oraz przemawigjza tym wane
potrzeby po stronie jednostki przejrace;.

2. Przeniesienia dokonujegsiv drodze porozumienia pracodawcow.

. W przypadku przeniesienia pracownika samdavego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, do innej jednostki, jego akta
osobowe wraz z pozosgatlokumentag w sprawach zwazanych ze stosunkiem pracy

przekazuje sido jednostki, w ktérej pracownik madygatrudniony.

§22

. W przypadku reorganizacji jednostki, pracownika eemgowego zatrudnionego
na stanowisku ugzlniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, mana
przenigé na inne stanowisko, odpowiadeg jego kwalifikacjom, jeeli ze wzgédu na
likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie jestlime dalsze jego zatrudnienie
na tym stanowisku.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo dotychczasowego

wynagrodzenia, jeli jest ono wysze od wynagrodzenia przystugtggo na nowym
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stanowisku przez okres 6 migsy nas¢pujacych po miesgicu, w ktdrym pracownik zostat

przeniesiony na nowe stanowisko.

§23
1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowankega z mocy prawa zawieszeniu.
2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynageoiz w wysokéci potowy
wynagrodzenia przystugagego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
3. W przypadku umorzenia paegowania karnego albo wydania wyroku uniewingtajgo
pracownikowi samorglowemu nalgy wyptacic pozostad cz$¢ wynagrodzenia;

nie dotyczy to warunkowego umorzenia gpsiwania karnego.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE ORGANIZACJI PRACY, tADU | PORZ ADKU

8§24

1. W celu zapewnienia kontroli obecimd oraz punktualnego rozpogza pracy, pracownik
ma obowazek potwierdzenia przybycia do pracy i obemav pracy poprzez zienie
witasnorcznego podpisu nastiie obecnéci.

2. W przypadku spgnienia pracownik winien niezwtocznie zgtéssic do pracodawcy
(bezpdredniego przelonego), celem dokonania usprawiedliwienia.

3. Pracownik powinien przebywana swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone yritz
nieuzasadnione opuszczanie stanowiskdli jgacownik z wanych przyczyn musi
opusci¢ teren Qrodka w czasie pracy godzinwyjscia i powrotu powinien zgto§i
swojemu bezp@edniemu przeloonemu.

4. Przebywanie pracownika na tereniér@lka poza godzinami pracy dozwolone jest tylko

po wyraeniu na to pisemnej zgody przez przeioego.

§25

. Sp&nienie lub nieobecriv wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowast

[EEN

1) chorolny pracownika lub opiek nad chorym cztonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przedienia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwkku z chorob zakana, pod warunkiem przedienia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) wykonywaniem obowizkéw okrglonych w przepisach o powszechnym obazki

obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,
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4) wezwaniem w charakterze strorfyyiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ gdowy Ilub administracyjny, pod warunkiem przedstade adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowaku,

5) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przgpmowszechnie obowzujace.

2. Dokumenty potwierdzage usprawiedliwiony charakter nieobeétip pracownik jest
zobowhzany przedtay¢ pracodawcy najpdniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnéci.

3. Pracownik sktada zwolnienie do Kierownika Dziatstly Opiekuczych i Kadr.

§ 26
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie poej niz w ciagu dwdéch dni, zawiadomi
pracodawe 0 przyczynie nieobecsdoi w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy rm® nasipi¢ osobscie, telefonicznie, za goednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku lipleconego za datzawiadomienia
uwaza sk dat nadania listu.

8§27
Zabronione jest wykonywanie na terenigr@lka przez pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracogavi@kaz dotyczy tate pracy

wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 28
Uzywanie telefonow skbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest xyeghnie
po uzyskaniu uprzedniej zgody przadmego. Koszty prywatnych pmizen telefonicznych

musz zost& pokryte przez pracownika.

§ 29
1. Pracownik jest zobowkany zawiadondi swojego przelonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.
2. Po zakaczeniu pracy pracownik jest obawany uporadkowa swoje miejsce pracy,
schow& narzdzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przezaay oraz sprawdgi

czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagia paarowego.
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§ 30
Pracownik obowizany jest niezwlocznie zawiadoinpracodawe o wszelkich zmianach

w stanie rodzinnym, warunkiagym nabycie lub utratwitasciwych swiadcze.

§31
W przypadku rozwizania umowy o prac pracownik jest zobowrany do przekazania
wszystkich naleacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mwipzone, w stanie

uporzdkowanym, osobie upowaionej lub przetaonemu.

§ 32
1. Pracodawca ma praco wydawaarzdzenia wewgtrzne w zakresie organizacji pracy
I porzadku w procesie pracy, a pracownicyabowinzani wykonywé te zaradzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydatvadecyzje i polecenia pracownikom bezgmanio
lub za pomog kierownikdw w zakresie organizacji pracy i pgaku w procesie pracy,

a pracownicy g obowihzani wykonywé te decyzje i polecenia.

§33
Na terenie &rodka pracownik jest zobowaany nost identyfikator z napisem &odek
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, nazelziatu, imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym
stanowiskiem.

§34

1. Korespondengj przyjmuje sekretariat. Zgodnie z rozdzialem Il IV Instrukciji
kancelaryjnej &odka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach wprowadzoaepadzeniem
nr 7/2013 p.o. Kierownika €odka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 13 azerw
2013,

2. Dyrektor Grodka, dokonujc przeghdu korespondenciji, wyznacza pracownikow
do zatatwienia poszczegolnych spraw. W razie pbtirzzamieszcza na poszczegolnych
pismach odpowiednie dyspozycje dotyoz sposobu, terminu zatatwienia sprawy itp.

3. Kazdy pracownik Qrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach jest zobpany
do odbierania osodgie korespondenciji dla niego przeznaczonej w sakesiie pok. nr 8

codziennie w godzinach od 13.00 do 15.00.
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ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNO SC MATERIALNA PRACOWNIKOW

8§35

1. Pracownik, ktory w skutek niewykonania lub niengtego wykonania obowkkéw
pracowniczych ze swej winy wydzit pracodawcy szkadponosi odpowiedzialrigi
materialm, w granicach rzeczywiste] straty poniesionej przemcodawe, tylko
za normalne nagbstwa dziatania lub zaniechania, z ktdrego wynsizleoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedziakwo za szkod w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynily do jej powstania albo zgkszenia. Pracownik
nie ponosi ryzyka zwirzanego z dzialalgia pracodawcy, a w szczegékud nie

odpowiada za szkedwynikla w zwiazku z dziataniem w graniach dopuszczalnego

ryzyka.

3. W razie wyradzenia szkody prze kilku pracownikbw Z& z nich ponosi
odpowiedzialné¢ za czs¢ szkody stosownie do przyczynienia do niej i stopnia winy.
Jezeli nie ma@na ustakk stopnia winy i przyczynienia giposzczegolnych pracownikow
do powstania szkody, odpowiagajni w czsciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala¢siw wysokaci wyrzadzonej szkody, jednak nie rm® ono
przewysz& kwoty 3 - miesicznego wynagrodzenia przystugeggo pracownikowi
w dniu wyradzenia szkody.

5. Pracodawca jest zobosziany wykazé okoliczngci uzasadniace odpowiedzialng

pracownika oraz wysokoé powstatej szkody.

8§ 36
Jezeli pracownik umyinie wyrzadzit szkod, jest obowiazany do jej naprawienia w petnej

WYSOKGCI.

§37
1. Pracownik, ktoremu powierzono z obagkiem zwrotu albo wyliczenia iz piengdzy,
papiery wartéciowe, nargdzia i instrumenty lub podobne przedmioty, aztakrodki
ochrony indywidualnej oraz odzie obuwie robocze odpowiada w peitnej wyséko
za szkod powstas w tym mieniu. Od tej odpowiedzialég pracownik mae skt uwolni¢,
jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niemgitth, a w szczegolisoi
wskutek niezapetnienia przez pracodawearunkéw umaliwiajacych zabezpieczenie

powierzonego mienia.
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2. Powierzenie pracownikowi skladnikbw mi§u pracodawcy zostaje potwierdzone
na psmie.

3. Pracownicy, mog przyja¢ wspolra odpowiedzialné¢ materialm za mienie powierzone
im tacznie z obowgzkiem wyliczenia s, podpisugc odpowiedri umowe z pracodawg.
W razie niedoboru bul szkody w powierzonym mieniadgpat odpowiedzialni
pracownikdéw naspuje w czsciach okrélonych w umowie.

4. Jednale w razie ustalenia, ze szkoda w éatdub czsci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikéw, za caid szkody lub za stosowrjej czes¢ odpowiadaj tylko

sprawcy szkody.

ROZDZIAL VII
CZAS PRACY

§ 38

llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1. Czasie pracy, natg przez to rozumie dtugas¢ czasu, liczb jego jednostek, w ramach
ktérych pracownik ma pozostawdo dyspozycji pracodawcy.

2. Normie czasu pracy, nalg przez to rozumie ilo$¢ jednostek czasu pracy weaju
dobowym i tygodniowym.

3. Systemie czasu pracy, najeprzez to rozumigogoélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodayokrelone w Kodeksie pracy.

§ 39

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestaflyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykoaarada.

2. Czas pracy pracownikowstdka wynosi od poniedziatku dogfku 8 godzin na dap

3. Norma tygodniowa w €odku wynosi 40 godzin w przethie pkciodniowym tygodniu
pracy.

4. W Osrodku obowszuje jednomiesiczny okres rozliczeniowy.

5. Pomkdzy jednym a drugim dniem pracy musi nmgsi 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

6. Dniami wolnymi od pracyassoboty, a take dni ustawowo wolne od pracy.

7. Kazde $wigto przypadajce w innym dniu i niedziela obmia wymiar czasu pracy

0 8 godzin.
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8. Rozpoczcie pracy w Qrodku od poniedziatku do gtku nastpuje o godz. P,
a zakdczenie o godzinie 8

9. Dyrektor Girodka pracuje w poniedziatki od™7do 15° w pozostate dni od wtorku
do phtku w godzinach o godz®% do godziny 1%.

10. Pracownicy socjalni codziennie w godzinach 8¥db 13°i 14°° do 18° obowizani &
swiadczy prag w siedzibie Grodka Pomocy Spotecznej.

11. Praca wsrodowisku wykonywana jest w godzinach od®ido 14°.

12. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wsnoo najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w gyravliczanej do czasu pracy.
O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezpdni przetgony.

13. Pora nocna trwa 8 godzin pagdzy godzin 22°° a godzin 6° dnia nasipnego. Praca
w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie z ofmygcymi przepisami prawa.

14. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jeqtadstawie przepiséw art. 42 ust. 2-4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracowriikaamorzdowych (tekst jedn.
Dz. U. 2014 poz. 1202) i art. 151 8§ 1-2 Kodekswpréekst jedn. Dz. U rok 2014 poz.
101). Decyz¢g w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbadwypodejmuje
kazdorazowo przetoony w formie pisemnej (zatznik nr 1 i 2). Tygodniowy czas pracy
tacznie z godzinami nadliczbowymi nie uve przekracza przecetnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

15. Pracodawca za pracw godzinach nadliczbowych udziela czasu wolnego poacy,
najp&niej do kaca okresu rozliczeniowego.

16. Przepisu 8 39 ust. 13 nie stosujez sio kobiet w cizy oraz, bez ich zgody,
do pracownikéw samogdowych sprawujcych piecz nad osobami wymaggjymi statej
opieki lub opiekuyjcych s¢ dziegmi w wieku do émiu lat.

17. Niedziele i swigta okrglone odebnymi przepisami & dniami wolnymi od pracy.
Za prag w niedziele iswieto uwaza sk prag wykonywar, pomidzy godzim 6°° w tym
dniu a godzin 6° dnia nasipnego. Niedziele kwigta przypadajce w obowizujacym
okresie rozliczeniowym ob#ja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

18. Pracownikowi, ktory ze wzgtu na okolicznéci przewidziane w art. 151 § 1 Kodeksu
pracy wykonywat pragc w dniu wolnym od pracy wynikagym z rozktadu czasu pracy
w przecetnie pkciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamianyindziea wolny
od pracy udzielony pracownikowi do kwa okresu rozliczeniowego, w terminie z nim

uzgodnionym.
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19. Kazdy pracownik ma obowkek stawt si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by
w godzinie pocatkowej wynikapcej z ustalonego harmonogramu byt gotéw niezwiaezni
podjaé prac.

20. W przypadku wprowadzenia zmian w czasie pracy,d@eazowo pracodawca wydaje
zarzdzenie, w ktorym okrga dni oraz sposob odpracowania.

21. Pracodawca, n#@ zwolnt Pracownika wychodgego w czasie godzin pracy w celu
zatatwienia spraw prywatnych.

22. Pracownik wpisuje nieobecfio w rejestrze wnioskow w sprawie zwolnienia od pracy
w celu zafatwienia spraw osobistych. Rejestr zrj@jdsk u Kierownika Dzialu Ustug
Opiekwuiczych i Kadr (zatcznik nr 3). Pracownik ds. kadr dokonuje rozliczetego czasu
w ewidencji czasu pracy.

23. Pracownicy za zgadbezpdredniego przetzonego, mog odpracowa czas zwolnienia od

pracy do kaéca okresu rozliczeniowegdracownik, ktory nie odpracuje czasu zwolnienia

o ktérym mowa w pkt. 21 nie zachowuje prawa do agnedzenia.

24. Zgodnie z art. 151 §'Xodeksu pracy ,Nie stanowi pracy w godzinach natiiawych czas
odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego psadkowi, na jego pisemny wniosek,
w celu zatatwienia spraw osobistych. Odpracowanielizienia od pracy nie nie narusza
prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa wi3® i 133".

25. Odpracowanie godzin potwierdza beggalni przetaony.

26. Wszelkie wygcia stizbowe poza teren pracy w godzinach pracy, pracowaiizgodnieniu
I wyrazeniu zgody przez bezpmdniego przeloonego odnotowuje w rejestrze \&j
stwzbowych w Sekretariacie $bdka, a po powrocie notuje godzinpowrotu
w tymze rejestrze.

27. Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach prowadzi evageczasu pracy w programie
kadrowym ,SIGID”. Ewidencja czasu pracy gudo naliczania wynagrodaeza pra¢
pracownikdéw zgodnie z art. 149 § 1 Kodeksu Pracy.

28. Kazdego pierwszego dnia naghego miesica Kierownik Dziatu Ustug Opiekiczych
i Kadr drukuje ewidengj czasu pracy w celu przedinia jej do Dzialu Ksigowo-
finansowego z uwzgtinieniem czasu faktycznie przepracowanego.

29. Kazda nieobecni@ w pracy zwizana z chorab lub inm usprawiedliwion badz
nieusprawiedliwion nieobecnécia w pracy jest odnotowana nadie obecnéci.

30. Wprowadza s system zadaniowego czasu pracy, dla samodzielrsggoowiska
Opiekuna, w celu prowadzenia terapii e¢cagpwej w ramach specjalistycznych ustug

opiekwczych w miejscu zamieszkania podopiecznego.
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31. Wprowadza si system zadaniowego czasu pracy, dla stanowiskatéstyrodziny, w celu

utatwienia rodzicom wypetniania rol spotecznychmicji opiekuhczo-wychowawczej.

8§40

1. Pracodawca ustala wymiar i rozklad czasu pracy ad@hego zatrudnionego przy lekkiej
pracy, uwzgidniapc tygodniowy liczbe godzin nauki wynikajca z programu nauczania,
a take pracy uwzgidniajac tygodniowy liczbe godzin nauki wynikajca z programu
nauczania, a take z rozktadu zaf szkolnych mtodocianego.

2. Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w olgegibywania zaf szkolnych nie
maoze przekraczal2 godzin. W dniu uczestniczenia wagch szkolnych wymiar czasu
pracy mtodocianego nie me przekracz&a2 godzin.

3. Wymiar czasu pracy miodocianego w okresie feriiobaych nie mae przekracza
7 godzin na dabi 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu praniodocianego
w wieku do 16 lat nie me jednak przekracz@® godzin.

4. Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nieenarzekracz&6 godzin na dod

5. Czas pracy miodocianego w wieku powey 16 lat nie mée przekracza 8 godzin na
doke.

6. Do czasu pracy miodocianego wliczag stzas nauki w wymiarze wynikgym
z obowgzkowego programu zgj szkolnych, bez wzgtlu na to, czy odbywa gion
w godzinach pracy.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jestzsity niz 4,5 godziny,
przystuguje mu przerwa w pracy trweqa nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu
pracy.

8. Miodocianego nie wolno zatrudiiav godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

9. Pora nocna dla miodocianego przypada miedzy godui®™ a 6°. W przypadkach
okreslonych w art. 191 § 5 Kodeksu pracy pora nocna gad@ ponmgdzy godzinami
20 a 6°.

10.Przerwa w pracy mtodocianego obejaug poe nocry powinna trwa nieprzerwanie nie
mniej niz 14 godzin.

11.Miodocianemu przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktéry powinien obejmoniadziet.
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ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRAC E

§41

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wys@kmkreilonej w umowie o0 prag

2. Wynagrodzenie wyptacane jest przez Bank 7/BGDddziat w Pyrzycach, przy
ul. Kilinskiego do 25 dnia kdego miesica.

3. Jezeli ustalony dzigé wyptaty wynagrodzenia za pragest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacagsw poprzedzajcym dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie wyptacaeiv gotowce, doak pracownika, w kasie Banku w godzinach
jej otwarcia. Za pisemn zgody pracownika wynagrodzenie wyptacag siv formie
przelewu na rachunek bankowy wskazany przez prag&awn

5. Pracownik jest obowkzany do nieujawniania nikomu wysakd swojego wynagrodzenia.

8§42
Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz idmgadczenia zwizane z pragi zasady ich

przyznawania ustala regulamin wynagradzania, regualaagrod.

ROZDZIAL IX
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNO SCIW PRACY

§43

1. W razie zaistnienia przyczyn uniewmiaviajacych stawienie gido pracy, pracownik jest
obowikzany niezwlocznie zawiadotiPracodawe 0 przyczynie swojej nieobecém
i przewidywanym okresie jej trwania, niegmej jednak ni w drugim dniu nieobecroi
w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osol@ Ilub przez inna osgb
telefonicznie lub za poednictwem innegoatznika, albo drog pocztova, przy czym
za dat zawiadomienia uwa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

2. O niemaliwosci stawienia si do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik igm
uprzedzt Pracodawe w przeddzié nieobecnéci.

3. Niezalegnie od zawiadomienia o nie przybyciu do prac, pnatk jest obowizany
usprawiedliwé nieobecnét, a take w razie potrzeby przedtpé odpowiednie dowody.

4. Bezpdredni przetagony po otrzymaniu informacji o nieobedo pracownika powinien
niezwtocznie poinformow@ao tym Kierownika Dziatu Ustug Opiekiezych i Kadr oraz

przekaza mu odpowiednie dokumenty.
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5. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn&é w pracy lub spgnienie do pracys$

1) zawiadczenie lekarskie o czasowe] niezdétmodo pracy, wystawione zgodnie
z odebnymi przepisami,

2) decyzja wiaciwego Pastwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chorob zakgch — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®zi uzasadniacych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobistej opiekizardwym dzieckiem
do lat 8, z powodu zamkguia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko
uczszcza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiemia wystosowanie przez
organ wiaciwy w sprawach powszechnego obgmku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorglu terytorialnego, &, prokuratug, policjc lub organ
prowadacy postpowanie w sprawach o wykroczenie — w charaktereengtlub
swiadka
w postpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawigE®] adnotag
potwierdzajca stawienie s pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie podwy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfczonej w takim czasiee do rozpocgia pracy nie uptygto 8 godzin,

w warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny,

6) zakitécenia w funkcjonowaniu komunikacji.

6. W razie spénienia s¢ do pracy, pracownik obowzany jest niezwtocznie powiadoni
bezpdredniego przeloonego o przyczynie spbienia. Bezpéredni przetaony

podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwieniazspeénia do pracy.

ROZDZIAL X
ZASADY | TRYB UDZIELANIA ZWOLNIE N OD PRACY

8§44
1. Pracodawca jest obogriany zwolné pracownika od pracy, zeli obowirzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodakscy albo z innych przepiséw
prawa.

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obarany zwolné¢ od pracy pracownika:
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1) wezwanego do osobistego stawienia przed organem widaiwym w zakresie
powszechnego obowiku obrony na czas nieatiny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezluny do stawienia gina wezwanie organu administracjiadpwej
lub samorzdu terytorialnego, &lu, prokuratury, policji albo organu prowadego
postpowanie w sprawach o wykroczenia.

3) wezwanego Ww celu wykonania czydob bieglego w  pospowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczymadewym lub przed organem
ds. wykroczeé (taczny wymiar zwolnié@ z tego tytutu nie mee przekracza 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego),

4) na czas niezjginy do wzg¢cia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to zakpracownika &dacego stroa
lub $wiadkiem w posgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezfginy do przeprowadzenia oba&kowych bada lekarskich i szczepie
ochronnych przewidzianych przepisami o0 zwalczanilnoréb zakanych,
0 zwalczaniu grglicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej stsapazarnej na czas niegbny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku konieego po ich zakiaczeniu,
a take na szkolenie parnicze (w wymiarze nie przekraczaeym facznie 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawg na czas oznaczony przez stakjwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest rowmeobowinzany zwolné od pracy pracownikaeblacego
krwiodawa na czas niezldny do przeprowadzenia zalecanych przez stac)
krwiodawstwa okresowych bafldekarskich, jeeli nie mog one by wykonanie

w czasie wolnym od pracy.

§ 45
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z lmaeaniem prawa do wynagrodzenia,
w razie:
1) slubu pracownika lub urodzeniagsjego dziecka albo zgonu i pogrzebu moaka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczymia imacochy 2 dni;
2) slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigstry, brata, teEiowej, tecia,
babki, dziadka a tale inne osoby pozostgie na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezpdrednh opieky - 1 dzien.
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ROZDZIAL XI
URLOPY

8§ 46

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie mezrzec s prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obawujacymi przepisami uwzgbnia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

3. Urlop jest udzielany na wniosek pracownika.

4. Urlopy udzielane § w terminie ustalonym przez pracodawv@o porozumieniu
z pracownikiem.

5. Na wniosek pracownika urlop me by podzielony na cgci. Co najmniej jedna ¢&c
wypoczynku powinna trwé@anie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pdasvca ma obowrzek udzielg
pracownikowi najpéniej do dnia 30 wrzaia nas¢pnego roku kalendarzowego; nie
dotyczy to czsci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1§Grlop nazadanie).

7. Pracodawca jest obogwany udziekk na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wrce] niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym (urlop
nazadanie). Pracownik zgtaszadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgzcia
urlopu bezpéredniemu przetonemu.

8. Pracownik zgtaszazadanie udzielania urlopu w miarmazliwosci jak najwczéniej,
tak by umaliwi ¢ pracodawcy zorganizowanie zgsitwa i zapewnienie normalnego toku
pracy.

9. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania utngm ktorym mowa w ust. 7, w dniu
jego rozpocgcia zobowizany jest powiadoni o tym bezpéredniego przelmonego
oraz Kierownika Ustug Opielaczych i Kadr, a nagpnie — niezwiocznie po powrocie
do pracy potwierdZijego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

8§47
1. Pracodawca me, na pisemny umotywowany wniosek pracownika, ddzm@u urlopu
bezptatnego, jeeli nie spowoduje to zakiogev pracy.
2. Decyzg o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Dyrektofr@dka w oparciu o zged

bezpdredniego przelaonego pracownika.
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3. Okres urlopu bezptatnego nie wliczac sio okresu, od ktorego zale uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanaveczej.
4. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego z8aego ni 3 miesace, strony mogprzewidzié

dopuszczaln&@ odwotania pracownika z urlopu z #eych przyczyn.

§ 48
Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu wér@ku Pomocy Spotecznej, do ktdrego
obowihzkbw naley praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnychwiagow
srodowiskowych, jeeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co magn 5 lat,
przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoéoywy w wymiarze 10 dni roboczych
(art. 121 ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 romqxy spotecznej tekst jedn. Dz.U. 2015
poz. 1633).

§ 49
1. W okresie wypowiedzenia umowy o0 peapracownik jest obowgzany wykorzysta
przystuguacy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
2. W razie niewykorzystania przystugopgo urlopu w cakei lub w czsci z powodu

rozwiazania lub wygéniccia umowy o prag - pracownikowi przystuguje ekwiwalent

pienkzny.

ROZDZIAL XIi
ODPOWIEDZIALNO S$C PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 50
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjrozgcji i poradku w procesie pracy,
przepisow bezpiecastwa i higieny pracy, przepiséw przeciwaoowych, przygtego
sposobu potwierdzania przybycia i obe@iow pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, pracodawca me stosowé&
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséwpibezéstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwp@arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiertiayvignie
si¢ do pracy w stanie nietrz&osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca

moze rowniez stosowa kare pienkzna.
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1) kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zaztha dziern nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lkcznie kary pienizne nie mog przewysz& dziesate] czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po&, o ktérych mowa
w art. 87 8 1 pkt 1-3 kodeksu pracy;

2) wptywy z kar piengznych przeznacza gina popraw warunkow bezpiecZstwa

i higieny pracy.

§51

. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn

. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawi wiadomdci
0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsiego
naruszenia.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawia pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowzkoéw pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesiertapis
zawiadomienia sktadaesdo akt osobowych pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze esipod uwag w szczegllnéci rodzaj naruszenia
obowiazk6w pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

. Kar¢ uwaza st za niebys, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawaaemz wiasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezengigej pracownika zaktadowe] organizacji zekowej, uzna
kare za niebyd przed uptywem tego terminu.

. Jezeli z powodu nieobecioi w zaktadzie pracy pracownik nie e by wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkii€ rozpoczyna gj a rozpoczty

ulega zawieszeniu do dnia stawienig@iacownika do pracy.

§ 52

. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, igprzeciw. O uwzglnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieumdnzie sprzeciwu w ggu 14 dni

od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z ugdrgeniem sprzeciwu.
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2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, m@ w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wysic do sdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzgidnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigrj lub uchylenia tej
kary przez &d pracy, pracodawca jest obagany zwroat pracownikowi rownowarta
kwoty tej kary.

4. W razie uwzgtdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pig@j lub uchylenia tej
kary przez sd pracy, kat uwaza st za niebyd i wzmiank: o niej usuwa si z akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XIlI
PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§ 53
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i haiea warunki pracy, zgodnie
Z obowhnzujacymi przepisami, a w szczegokwd z Dziatem X Kodeksu pracy
i Rozporadzeniem MPIPS z dnia 26 wigea 1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw
bezpieczéstwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz. U. 2003 n® ®z. 1650).

2. Pracodawca jest oboyzany chroni zdrowie izycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przypadiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. W szczegélriei pracodawca jest obogzany:

1) organizowa prac w Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraaddezpieczstwa
i higieny pracy, wydawa polecenia usugncia uchybiéd w tym zakresie oraz
kontrolowa wykonanie tych polece

3) zapewni& wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zarzdzex przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

4) pracodawca oraz osoba kigea pracownikami g obowikzani zng, w zakresie
niezlgdnym do wykonania gkacych na nich obowizkdéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpiatst®va i higieny pracy;

5) wyznaczenia pracownikdw do udzielenia pierwszej poyn w zakresie ochrony

p-paz., ewakuacji pracownikow.
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8§54
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestaea i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegokud pracownik jest obowizany:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedmstwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu
i instrukt&zu z tego zakresu oraz podda@wasic wymaganym egzaminom
sprawdzajcym;

2) wykonywa prag w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny
pracy oraz stosowasic do wydawanych w tym zakresie poléace wskazowek
przetazonych;

3) dba& o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz tad i poradek
W miejscu pracy;

4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywa przydzielonychsrodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa si¢ badaniom lekarskim wgbinym, okresowym i kontrolnym i stasogvsic
do wskaza lekarskich;

6) niezwilocznie zawiadoniprzetzonego o zauwanym wypadku albo zagkeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracidw, a take inne osoby
znajdupce st w rejonie zagrgenia, 0 graacym im niebezpieczestwie;

7) lojalnie wspotdziatd z pracodawg i przetazonymi w wypetnianiu obowizkow

dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy.

§ 55
1. Pracodawca przeszkalazi@go przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnyadad
I przepisdbw BHP, na ktorym pracownik zostat zatiodg, zgodnie z zarrzeniem
w sprawie szkole Kierownika Grodka.
2. Przeszkolony pracownik skiada pisemieiadczenie w tej sprawie, ktére gota s¢ do

jego akt osobowych.

§ 56
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kiengwarzez pracodawcna wsgpne
badania lekarskie.
1. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniorasmkvym i kontrolnym.

2. Badania przeprowadzang rsa koszt pracodawcy.
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§ 57

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiaglgprzepisom bezpiecastwa i higieny pracy

| stwarzag bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lukycia pracownika albo gdy wykonywana

przez niego praca grozi takim niebezpiést@em innym osobom, pracownik ma prawo

powstrzyma si¢ od wykonywania pracy, zawiadangajo tym niezwtocznie przetonego.

§ 58

. W trakcie szkolenia wspnego specjalista bhp zapoznaje pracownikow z tgnyk
zawodowym wysipujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

. Pracodawca jest obogdany zapewri przeszkolenie pracownikbw w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich dayr&zkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane 2wppdku podjcia przez niego
pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmdyeapdrednio przed nawzaniem
kolejnej umowy 0 pragz pracodawdg

. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych srkelezakresie bezpiecastwa
i higieny pracy, zgodnie z obosdujacymi przepisami.

. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych nanastéskach robotniczych,
na ktérych wysipuja szczegolnie die zagréenia dla zdrowia oraz zagmnia
wypadkowe przeprowadzane jest raz w roku.

. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych nanastéskach robotniczych

przeprowadzane jest raz na 3 lata.

6. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéwnasadzane jest raz na 6 lat.

. Wykaz oséb podlegagych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu praocala

ustala odgbnie.

§ 59

. Pracodawca jest oboymany dostarczy pracownikowi odzie i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej.

. Zasady przydziatlu odzig i obuwia roboczego oragrodkéw ochrony indywidualnej

okresla regulamin wprowadzony zadzeniem kierownika €@odka.

27



ROZDZIAL XIV
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 60
1. Pracodawca jest obowzany do przestrzegania obawijacych przepisébw prac
w zakresie szczegoblnej ochrony prac kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okieny jest w Rozporgdzeniu Rady Ministrow
z dnia 10 wrzénia 1996 r. w sprawie wykazu praz szczegOlnieaaligiych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 2002w 127, poz. 1092).

ROZDZIAL XV
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWI AZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 61
1.Kobiet w chzy nie wolno zatrudni&a w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewighych pra¢ powyzej 8 godz. na dap
2.Kobiety w chzy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.
3.Pracownika opiekapego s¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgod
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnyak,rowniez delegowa

poza state miejsce pracy.

§ 62
1. Do innej odpowiedniej pracy przenost &obiet w Ciazy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobeto ciazy,
b) w razie przedigenia orzeczenia lekarskiego stwierdezago,ze ze wzgtdu na stan

ciazy nie powinna wykonywapracy dotychczasowe.

§ 63
2. Stan cazy powinien by stwierdzony zé&wiadczeniem lekarskim.
3. Pracodawca jest oboawany udziel& pracownicy atzarnej zwolniéd od pracy
na zalecone przez lekarza badania lekarskie pragolzane w zwizku z chza, jezeli
badania te nie magby¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas ecci

w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawagltagrodzenia.
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§ 64

. Pracownica karmta dziecko piergi ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszyigodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugui. Jeeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godziaierthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane wust. 1 i 2 mofy¢ na wniosek pracownicya¢zone, co mze
skutkowa pd&zniejszym rozpooxiem $wiadczenia pracy lub wczgeiejszym
jej zakaczeniem.

. Matki karmice piersa dzieci do 18 miegca zycia korzystaj z przerw na karmienie
po ztazeniu wniosku lub éwiadczenia, a te, ktdérych dzieci starsze, raz na p6t roku
przedstawigj pracodawcy zaviadczenie od lekarza stwierdzeggo,ze karmi piersh.

§65

1. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 layptuguje

w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2, drzachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

2.Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego

w ust. 1 mae korzysté jedno z nich.

ROZDZIAL XVI
PRZEPISY KONCOWE

§ 66

1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaenistosuje s odpowiednio

przepisy:
ustawy o pracownikach samadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tekst jedn. Dz.
2014 poz. 1202).
Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U rok 2014 poz. 101)
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8§ 67

. Regulamin pracy podajegsiio wiadoméci pracownikdw poprzez wyi@nie w siedzibie
pracodawcy, pok. nr. 6.

. Regulamin pracy wchodzi wycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiaddoio
w sposob okrdony w ust. 1.

. Nowo przygty pracownik przed przygpieniem do pracy zostaje zapoznany Zdie
regulaminu i zobowizuje sé do jego przestrzegania, co potwierdgaiadczeniem.

. Zmiana regulaminu ni@ nasipi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

(podpis pracodawcy lub osoby upcwinej
do skfadania @wiadczeé w jego imieniu)
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Zakcznik nr 1 do Regulaminu Pracyi©dka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Z dnia 18 sierpnia 2015 r.

Pyrzyce, dnia..........coo i,

(Piecgtka OPS)

Pan/Pani .......coovveeeeiiiie

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/Paniyl@nania pracw dniu ....................

(o10 [oToT0 4] 4| VAP dogodziny ..........covevininnnnn. j.,W godzinach
NadlicZDOWYCh POIEQAEA NA: ... ...ttt e e e e e e e e e e e e

Godziny nadliczbowe wypracowane w dniu jak 2ely wykorzystam w formie czasu

wolnego* lub za wynagrodzeniem®*.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis kierownika OPS )

* niepotrzebne skidi¢
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Zakcznik nr 2 do Regulaminu Pracyi©dka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Z dnia 18 sierpnia 2015 .

Pyrzyce, dnia.........ccoovvvee i,

(stanowisko)

WNIOSEK O PRACE W NADGODZINACH

Prosz o wyraenie zgody na pracw godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p

Koniecznd¢ pozostania w pracy stanowi szczegoblna potyzetacodawcy polegaia na

LYo = T U I o] = TP

Godziny nadliczbowe wypracowane w dniu jakzeywykorzystam w formie czasu wolnego

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy lub osoby reprezedttsj
pracodawe albo osoby upowanionej do
sktadania éwiadczex w imieniu pracodawcy)
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Zalkcznik nr 3 do Regulaminu Pracyi©dka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Z dnia 18 sierpnia 2015 .

Rejestr wnioskéw o zwolnienie na potrzeby zatatwiga spraw prywatnych

Imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATW IENIA SPRAW OSOBISTYCH

podpis pracownika

............................................ Pyrzyce, dnia ..........coovv i,
Imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATW IENIA SPRAW OSOBISTYCH

podpis pracownika

............................................ Pyrzyce, dnia ..........coovv i,
Imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATW IENIA SPRAW OSOBISTYCH

podpis pracownika
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