REGULAMIN PRACY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PYRZYCACH

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2013 r. z dnia 1 kwietnia 2013 r.

p.o. Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki pracodawcy i1 pracownikéw w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§2
1. Postanowienia regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu
na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu

pracy i inne przepisy prawa.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.
2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony
jest Kierownik Osrodka.

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWCY.

§4

Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek:

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

2. Organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy.

3. Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzglegdu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Przeciwdziatania mobbingowi.

Zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Terminowego 1 prawidtowego wyplacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkolty wyzszej warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.
Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

Przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowych pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnianej na terenie zaktadu pracy
wywieszane] na tablicy ogloszen lub drogg elektroniczna.

Pracodawca informuje pracownikow w formie pisemnej informacji wywieszanej
na tablicy ogloszen lub drogg elektroniczng o mozliwosci zatrudnienia w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnianych na czas okreslony
— 0 wolnych miejscach pracy.

Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem

stosunku pracy, §wiadectwa pracy.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1.

Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdéw pracy.



2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
Spolecznego.

3. Okreslania  obowigzkdéw  pracowniczych kazdego z  pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami uméw o prac¢ i obowigzujacych przepisoéw.

4. Tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony

swoich interesow.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Pracownikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
I posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.

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

4. Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowiazkow.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

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

§7
Pracownik jest zobowigzany wykonywac swoje zadania sumiennie, starannie i bezstronnie
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umow3g o prace. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany do:
1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.
2. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.
3. Przestrzegania przepisow BHP, a takze PPOZ.
4. Dbanie o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowania tajemnicy

informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

o

Przestrzegania w zaktadzie zasad wspoétzycia spotecznego.

6. Przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy.



10.

11.
12.

Zachowania porzadku 1 czystosci na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta.

Zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci do przechowywania
dokumentow 1 danych w sposdb zgodny z obowigzujacymi na terenie zakladu pracy
procedurami.

Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

Statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest

zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

§8

Pracownikom zabrania si¢:

1.

S

10.

Spo6zniania si¢ do pracy lub samowolnego jej opuszczenia bez zgody bezposredniego
przetozonego.

Spozywania na terenie O$rodka napojow alkoholowych 1 przyjmowania S$rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow
lub $rodkow.

Palenia tytoniu na terenie Osrodka.

Zaktocania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Niewtasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikdéw oraz klientow.
Wynoszenia z Osrodka, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych
wlasnos$cig pracownika.

Nieprzestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

Wykorzystywania sytuacji zyciowej osob, nad ktéorymi sprawowana jest opieka,

a w szczego6lnosci nabywania korzysci majatkowych.



=

§9
W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie Osrodka.
Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez pracodawce.
Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przyprowadzenie kontroli trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zaleca si¢ organom policji.
Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwos$ci pracownika sporzadza protokot z kontroli.
W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik

jest obowigzany ponies¢ koszt tej kontroli.

§10
Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne 1 staranne wypelnianie polecen
przetozonego.
Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany na pismie poinformowa¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego.
W  przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany
je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika Osrodka.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

o czym niezwlocznie informuje kierownika Osrodka.

§11
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng”.
Oceny dokonuje na pisSmie bezposredni przelozony pracownika samorzadowego,
nie rzadziej niz raz na 2 lata 1 nie cz¢s$ciej niz raz na 6 miesigcy.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych

w art. 24 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).



Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza ocen¢ pracownikowi samorzgdowemu
oraz kierownikowi O$rodka.

Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika Os$rodka,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

W  przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny,
nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny,
dokonuje si¢ ponownej oceny.

Uzyskanie po raz drugi negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem

umowy o prac¢ z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

§12
Kierownik Osrodka, w drodze zarzadzenia, okre$li sposob dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzadzana ocena, oraz skale ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawidtowego

dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

§13

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé pozostajagcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych
(zastosowanie art. 30 ust. 1-2 ustaw z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

§ 14
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oS$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczeyj.
W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest roOwniez obowigzany sktada¢ odr¢bne o$wiadczenia

w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.



Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ kierownikowi
Osrodka, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nieztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie, na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia
lub nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110 — 113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 15

. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$§wiadczenie o stanie majatkowym.

. Analizy danych zawartych w o$§wiadczeniu dokonuje kierownik Osrodka.

. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, sktada o$wiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru o$§wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
z pozn. zm.) dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego

gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§ 16

. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Os$rodku, jezeli powstatby migdzy tymi

0sobami stosunek bezposredniej podlegltosci stuzbowe;.

ROZDZIAL 1V
STOSUNEK PRACY

§ 17

1. W przypadku os6éb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w O$rodku, umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscig wczeSniejszego rozwigzania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.



Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie
si¢ osobe, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

Dla pracownika, o ktorym mowa ust. 1, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace¢
na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Kierownik Osrodka, bioragc pod wuwage poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujacej komodrka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Kierownik Osrodka, okresli, w drodze zarzadzenia, szczegétowy sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

Po odbyciu stuzby przygotowawczej, przed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik

sktada §lubowanie.

§ 18

Przed przystagpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem
art. 18 ust. 7 ustawy, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci kierownika jednostki
lub sekretarza §lubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu 1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego 1 wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga
by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku

pracy.

§ 19
Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe¢ w pracy i sumiennie wykonuje

swoje obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).



§ 20

Jezeli jest to uzasadnione szczegOlnymi potrzebami jednostki, pracownika
samorzadowego mozna przenie$¢ na inne stanowisko, odpowiadajace jego kwalifikacjom
1 co najmniej réwnorzedne pod wzgledem wynagrodzenia.

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzagdowemu mozna
powierzy¢, na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przyshuguje
pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze

od dotychczasowego.

§21

Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda,
przenies¢ do pracy w innej jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ustawy, w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, do innej jednostki, jego akta
osobowe wraz z pozostala dokumentacjag w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 22

W przypadku reorganizacji jednostki, pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna
przenies¢ na inne stanowisko, odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na
likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie
na tym stanowisku.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przyshlugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesi¢cy nastepujacych po miesigcu, w ktorym pracownik zostat

przeniesiony na nowe stanowisko.
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§ 23
1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega z mocy prawa zawieszeniu.
2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi samorzadowemu nalezy wyplaci¢ pozostala cze$¢ wynagrodzenia;

nie dotyczy to warunkowego umorzenia post¢powania karnego.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU | PORZADKU

§ 24

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecno$ci w pracy poprzez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

2. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
(bezposredniego przetozonego), celem dokonania usprawiedliwienia.

3. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi
opusci¢ teren Os$rodka w czasie pracy godzing wyjscia 1 powrotu powinien zglosié
swojemu bezposredniemu przetozonemu.

4. Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy dozwolone jest tylko

po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.

§ 25
1. Spoéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) wykonywaniem obowigzkéw okre§lonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

4) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegltego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji

urzedowej o wykonaniu tego obowiazku,
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5) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnos$ci, pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

3. Pracownik sktada zwolnienie do Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych i Kadr.

§ 26
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu dwoéch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia

uwaza si¢ date nadania listu.

§ 27
Zabronione jest wykonywanie na terenie O$rodka przez pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 28
Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wytacznie
po uzyskaniu uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych

musza zosta¢ pokryte przez pracownika.

§ 29
1. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac¢ swoje miejsce pracy,
schowa¢ narze¢dzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzic,

Czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 30
Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi
na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng pracg, niz to wynika

z umowy o pracg, odpowiadajacg jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.
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§31
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach

w stanie rodzinnym, warunkujacym nabycie lub utrat¢ wlasciwych §wiadczen.

§ 32
W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaly mu powierzone, w stanie

uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 33
1. Pracodawca ma praco wydawac zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy s3 obowigzani wykonywac te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje 1 polecenia pracownikom bezposrednio
lub za pomoca kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,

a pracownicy s3 obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

§ 34
Na terenie Osrodka pracownik jest zobowigzany nosi¢ identyfikator z napisem Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, nazwa dziatu, sekcji, komoérki organizacyjnej, imieniem

i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 35

1. Pracownik, ktéry w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkod¢ ponosi odpowiedzialnosci
materialng w graniCach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce, tylko
za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktdrego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik
nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig pracodawcy, a w szczegodlnosci nie
odpowiada za szkod¢ wynikla w zwigzku z dzialaniem w graniach dopuszczalnego

ryzyka.
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3. W razie wyrzadzenia szkody prze kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos$¢ za cze§¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikow
do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3 - miesigcznego wynagrodzenia przystlugujacego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest zobowigzany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odpowiedzialnos¢

pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§ 36
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowiazany do jej naprawienia w petnej

wysokosci.

§ 37

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ z pieni¢dzy,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i1 obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci
za szkode powstalg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnic,
jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegodlnosci
wskutek niezapetnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikoéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone
na pismie.

3. Pracownicy, moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
im lacznie z obowiazkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawcy.
W razie niedoboru bul szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
pracownikow nastepuje w czgsciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub cze$ci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadaja tylko

sprawcy szkody.
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ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§ 38

Ilekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1.

10.

11.

Czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ dlugo$¢ czasu, liczbe jego jednostek, w ramach
ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy.

Normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujeciu
dobowym i tygodniowym.

Systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogolne zasady wykorzystania czasu pracy

pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy.

§ 39
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania zadan.
Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi od poniedziatku do piatku 8 godzin na dobe.
Norma tygodniowa w O$rodku wynosi 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy.
W Osrodku obowigzuje jednomiesieczny okres rozliczeniowy.
Pomigdzy jednym a drugim dniem pracy musi nastapi¢ 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Dniami wolnymi od pracy sg soboty, a takze dni ustawowo wolne od pracy.
Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
0 8 godzin.
Jezeli zgodnie z przyjetym rozkltadem czasu pracy $wigto przypada w dniu wolnym
od pracy, wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.
Rozpoczecie pracy w Osrodku od poniedziatku do piatku nastgpuje o godz. 7%,
a zakonczenie o godzinie 15%,
Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony.
Pora nocna trwa 8 godzin pomigdzy godzing 22% 4 godzing 6% dnia nastepnego. Praca

w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
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12. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest na podstawie przepisow art. 42 ust. 2-4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458) i art. 151§ 1-2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze. zm.).
Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo przetozony w formie pisemnej (zatgcznik nr 1 i 2). Tygodniowy czas pracy
tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

13. Przepisu § 39 ust. 12 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
do pracownikow samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

14. Niedziele 1 $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele 1 §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 6% w tym
dniu
a godzing 6 dnia nastepnego. Niedziele i $wicta przypadajace w obowiazujacym okresie
rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

15. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1 Kodeksu
pracy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

16. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by
w godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego harmonogramu byl gotow niezwtocznie
podjac prace.

17. W przypadku wprowadzenia zmian w czasie pracy, kazdorazowo pracodawca wydaje
zarzadzenie, w ktorym okres$la dni oraz sposdb odpracowania.

18. Pracodawca, moze zwolni¢ Pracownika wychodzacego w czasie godzin pracy w celu
zalatwienia spraw prywatnych do 2 godzin.

19. Pracownik wpisuje nieobecnos¢ w ewidencji wyjs¢ prywatnych znajdujacej si¢
u Kierownika Osrodka (zatgcznik nr 3). Pracownik ds. kadr dokonuje rozliczenia tego czasu
W ewidencji czasu pracy.

20. Pracownicy za zgodg bezposredniego przetozonego, mogg odpracowaé czas zwolnienia od
pracy w dniu w ktorym nastgpito zwolnienie. Pracownik, Ktory nie odpracuje czasu
zwolnienia
o ktorym mowa w pkt. 18 nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

21. Odpracowanie godzin potwierdza bezposredni przetozony.
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22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

Wszelkie wyjscia stuzbowe poza teren pracy w godzinach pracy, pracownik po uzgodnieniu
1 wyrazeniu zgody przez bezposredniego przelozonego odnotowuje w rejestrze wyjsc
stuzbowych w Dziale Ustug Opiekunczych 1 Kadr, a po powrocie notuje godzing powrotu
w tymze rejestrze.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w programie
kadrowym ,,SIGID”. Ewidencja czasu pracy stuzy do naliczania wynagrodzen za prace
pracownikow zgodnie z art. 149 § 1 Kodeksu Pracy.

Kazdego pierwszego dnia nastgpnego miesigca Kierownik Dzialu Uslug Opiekunczych
1 Kadr drukuje ewidencje czasu pracy w celu przedtozenia jej do Dziatu Ksiggowo-
finansowego z uwzglednieniem czasu faktycznie przepracowanego.

Kazda nieobecno$¢ w pracy zwigzana z chorobg lub inng usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong nieobecno$cig w pracy jest odnotowana na liScie obecnosci.
Wprowadza si¢ system zadaniowego czasu pracy, dla samodzielnego stanowiska
Opickuna, w celu prowadzenia terapii zajeciowej w ramach specjalistycznych ustug
opiekunczych

w miejscu zamieszkania podopiecznego.

Wprowadza si¢ system zadaniowego czasu pracy, dla stanowiska Asystent rodziny, w celu
utatwienia rodzicom wypetniania rol spotecznych i funkcji opiekunczo-wychowawczej.
Wprowadza si¢ system zadaniowego czasu pracy, dla stanowisk: Animator, Specjalista
ds. promocji i informacji oraz Pracownik ds. informacji w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Program Operacyjny Kapitat Ludzki, Priorytet VII Promocja integracji
spotecznej, Dziatanie 7.2 Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii
spotecznej, Poddziatanie 7.2.2 Wsparcie ekonomii spotecznej. w ramach realizacji projektu:

,,OSRODEK WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNE] w regionie stargardzkim”.

§ 40
Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego przy lekkiej
pracy, uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania,
a takze pracy uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z programu
nauczania, a takze z rozktadu zaje¢ szkolnych mtodocianego.
Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie
moze przekraczac¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajacach szkolnych wymiar czasu

pracy mlodocianego nie moze przekraczaé¢ 2 godzin.
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10.

11.

Wymiar czasu pracy miodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego
w wieku do 16 lat nie moze jednak przekracza¢ 6 godzin.

Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe.

Czas pracy mlodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe.

Do czasu pracy mlodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym
z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ on
w godzinach pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest dluzszy niz 4,5 godziny,
przystuguje mu przerwa w pracy trwajagca nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu
pracy.

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Pora nocna dla miodocianego przypada miedzy godzinami 22%° a 6°. W przypadkach
okreslonych w art. 191 § 5 Kodeksu pracy pora nocna przypada pomie¢dzy godzinami
20% a 6%.

Przerwa w pracy mtodocianego obejmujaca por¢ nocng powinna trwac nieprzerwanie nie
mniej niz 14 godzin.

Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedzielg.

ROZDZIAL VIl
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§41
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace.
Wynagrodzenie wyplacane jest przez Bank BGZ Oddzial w Pyrzycach, przy
ul. Kilinskiego do 25 dnia kazdego miesiaca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
Wynagrodzenie wyptaca si¢ w gotowce, do ragk pracownika, w kasie Banku w godzinach
jej otwarcia. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie
przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

Pracownik jest obowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.
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§ 42

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $§wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich

przyznawania ustala regulamin wynagradzania, regulamin nagrod.

ROZDZIAL IX
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 43

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego tacznika, albo droga pocztowa, przy czym

za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik winien

uprzedzi¢ Pracodawce w przeddzien nieobecnosci.

. Niezaleznie od zawiadomienia o nie przybyciu do prac, pracownik jest obowigzany

usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, a takze w razie potrzeby przedtozy¢ odpowiednie dowody.

Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecno$ci pracownika powinien

niezwlocznie poinformowa¢ o tym Kierownika Dzialu Ustug Opiekunczych i Kadr oraz

przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy lub spo6znienie do pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8, z powodu zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly do ktorej dziecko
uczeszeza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowanie przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ

prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub
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5)

6)

Swiadka

w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

6. W razie spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomié

bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni przetozony

podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia sp6znienia do pracy.

ROZDZIAL X
ZASADY | TRYB UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 44

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika

2.

z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow

prawa.

Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1)

2)

3)

4)

5)

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

wezwanego w celu wykonania czynnos$ci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem
ds. wykroczen (laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego),

na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bg¢dacego strong
lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbe¢dny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,

o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu chorob wenerycznych,
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6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezb¢dny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu,
a takze na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonanie

w czasie wolnym od pracy.

§ 45
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W razie:
1) Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni;
2) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka a takze inne osoby pozostajace na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezposrednig opieka - 1 dzien.

§ 46
1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega z mocy prawa zawieszeniu.
2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi samorzadowemu nalezy wyptaci¢ pozostatyg czg$¢ wynagrodzenia; nie

dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania karnego.

ROZDZIAL Xl
URLOPY

§ 47
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujagcymi przepisami uwzglednia okresy

zatrudnienia i okres nauki.
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Urlop jest udzielany na wniosek pracownika.

Urlopy udzielane s3 w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiem.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego; nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167° (urlop na zadanie).

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wigce] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop
na zadanie). Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu bezposredniemu przetozonemu.

Pracownik zglasza zadanie udzielania urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwcze$nie;,
tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku
pracy.

Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 7, w dniu
jego rozpoczgcia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego
oraz Kierownika Ustlug Opiekunczych i Kadr, a nastgpnie — niezwtocznie po powrocie

do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 48
Pracodawca moze, na pisemny umotywowany wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocen w pracy.
Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Kierownik Os$rodka w oparciu o zgode
bezposredniego przetozonego pracownika.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inacze;j.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢

dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 49

Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Os$rodku Pomocy Spotecznej, do ktorego

obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadow

srodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie i faktyczniec co najmniej 5 lat,

przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych
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(art. 121 ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. rok 2013 poz.
182).

§ 50
1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace - pracownikowi przystuguje ekwiwalent

pienigzny.

ROZDZIAL XI|
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezng.

1) kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pienigzne nie mogg przewyzszacC dziesigte] cze¢sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy;

2) wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 52

1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pis$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

Kare¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac
kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 2 nie rozpoczyna sig¢, a rozpoczety

ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 53
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze,
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidsl sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$¢é
kwoty tej kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla 1 wzmianke o niej usuwa si¢ z akt

osobowych pracownika.
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ROZDZIAL XIlII
PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 54
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z Dziatem X Kodeksu pracy
i Rozporzadzeniem MPIPS z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2011 r. nr 173, poz. 1034).

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
1 techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

4) pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonania cigzacych na nich obowiazkdéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) wyznaczenia pracownikow do udzielenia pierwszej pomocy, w zakresie ochrony

p-poz., ewakuacji pracownikow.

§ 55
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek

przetozonych;
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3)

4)

5)

6)

7)

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz tad i porzadek
W miejscu pracy;

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym i stasowac si¢
do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOlpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeklnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad

1 przepisow BHP, na ktorym pracownik zostat zatrudniony, zgodnie z zarzadzeniem

w sprawie szkolen Kierownika Osrodka.

Przeszkolony pracownik sklada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sie do

jego akt osobowych.

§ 57

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce¢ na wstepne
badania lekarskie.
1. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

2. Badania przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.

§ 58

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo

powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

§ 59

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikow z ryzykiem

zawodowym wyst¢pujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
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Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikoéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego
pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace z pracodawca.

Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
na ktorych wystepuja szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe przeprowadzane jest raz w roku.

Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikdw przeprowadzane jest raz na 6 lat.

. Wykaz oso6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca

ustala odrebnie.

§ 60

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualne;.

. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej

okresla regulamin wprowadzony zarzadzeniem kierownika Osrodka.

ROZDZIAL XIV
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 61
Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania obowigzujacych przepisOw prac
w zakresie szczegblnej ochrony prac kobiet.
. Wykaz prac wzbronionych kobietom okres$lony jest w Rozporzadzeniu Rady Ministrow

z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu praz szczegoélnie ucigzliwych

lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 2002 r. nr 127, poz. 1092).

27



ROZDZIAL XV
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 62
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
W systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak roéwniez delegowac

poza stale miejsce pracy.

§ 63
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.

§ 64
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
3. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cig¢zarnej zwolnieh od pracy
na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli
badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci

w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 65

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

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

4. Przerwy wskazane wust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy lgczone, co moze
skutkowa¢ poOzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub  wcze$niejszym

jej zakonczeniem.
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5. Matki karmiace piersig dzieci do 18 miesigca zycia korzystaja z przerw na karmienie
po ztozeniu wniosku lub o$wiadczenia, a te, ktorych dzieci sg starsze, raz na kwartat

przedstawiaja pracodawcy za§wiadczenie od lekarza stwierdzajacego, ze karmig piersig.

§ 66
1. 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.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego

w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

ROZDZIAL XVI

PRZEPISY KONCOWE
§ 67
1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy:

— ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r.
Nr. 223, poz. 1458).
— Kaodeksu pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 2).

§ 68

. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wyltozenie w siedzibie

[EEN

pracodawcy, pok. Nr. 20.

N

Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci
W sposob okreslony w ust. 1.

3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z tre$cig
regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o$wiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do sktadania o§wiadczen w jego imieniu)
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy O$rodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
z dnia 1 kwietnia 2013 .

Pyrzyce, dnia.............oooiiiiiiin,

(Pieczatka OPS)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ....................
0od godziny ......cooviiiiiii dogodziny .........cceiiiiiiiiiai ,§j. w godzinach
nadliczbowych polegajaca na: ..........oiii i

Godziny nadliczbowe wypracowane w dniu jak wyzej wykorzystam w formie czasu

wolnego* lub za wynagrodzeniem*.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis kierownika OPS )

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy O$rodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
z dnia 1 kwietnia 2013 r.

Pyrzyce, dnia............cooooiiiit,

(stanowisko)

WNIOSEK O PRACE W NADGODZINACH

Prosz¢ o wyrazenie zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p

Konieczno$¢ pozostania w pracy stanowi szczegdlna potrzebe pracodawcy polegajaca na

WYKONANTU PTACY ..ttt ettt ettt et e ettt et e et e et et e et e e e e e e eaeenaeeeneeennennns

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do
sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
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Ewidencja wyjs¢ prywatnych

Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
z dnia 1 kwietnia 2013 r.

LP.

IMIE I NAZWISKO
PRACOWNIKA

DATA
WYJSCIA

GODZINA
WYJISCIA

GODZINA
POWROTU

CEL WYJSCIA

TERMIN
ODPRACOWANIA

PODPIS
PRACOWNIKA

PODPIS PRACODAWCY
LUB OSOBY
UPOWAZNIONEJ]

UWAGI
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