REGULAMIN PRACY

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii

l. Postanowienia ogdine

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gorze Kalwarii.

1.

3.

§ 2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych pracownikow
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

Pracodawca zapoznaje z tre$cig Regulaminu wraz zatgcznikami kazdego przyjmowa-
nego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik po-

twierdza znajomos$¢é Regulaminu swoim podpisem.

Aktualny tekst Regulaminu wraz z zatgcznikami oraz inne dokumenty z zakresu

prawa pracy sg dostepne dla pracownikow w dziale finansowo ksiegowym.

Il. Obowiazki pracodawcy

§3

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig umowy o prace,

zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zakfadzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zgdanie jego tresci,
zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczgcych danego stanowiska pracy,
organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i nalezytej jakosci pracy,

stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkoleh pracownikow w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikbw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatdw i urzgdzenh, oraz zapewnienia
odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywania,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedtug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



— prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy —
do niezwlocznego wydania swiadectwa pracy (nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

— utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy,

— przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

— stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

§4

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkéw.

2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika, nie pézniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:

— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest
pracownik,

— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
§5

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i
witasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i
urzagdzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika zuzywanych materiatow i
urzadzen.

lll. Obowiagzki pracownika samorzadowego

§6

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatosc o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli a takze sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegodlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Osrodku,

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

3) przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakfadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywac w ta-
jemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) zachowywac sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

8) zachowywac zyczliwos¢ i uprzejmosc w kontaktach z interesantami urzedu,



9) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodo-
wych.

§7

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
uznaje sie przewinienia wymienione w art. 52 § 1 pkt 1 -3 Kodeksu Pracy.

IV. Okresowa ocena pracy

§8

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

2. Szczegotowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrebny
regulamin.

V. Nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§9

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy
kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomic
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgcag sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie do
pracy, przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzgcej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a ha zgdanie — odpowiednie
dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3a:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy (powinno byé
dostarczone do pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia),

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzgdowej, sad, prokurature, policie — w
charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi



organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) odwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy  stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w
punktach 2—6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢, doreczajgc

stosowny dokument najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.
§ 10

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 11

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

— 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

— 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych, przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia
zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest ztozyé
stosowny wniosek oraz przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego,

dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4.

VI Dyscyplina pracy

§ 12

1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wkasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.

3. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w
zeszycie wyjs¢, po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

4. Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo

poinformowac wspotpracownikéw o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.

5. Pracownicy mogg przebywaé¢ w budynku OPS tylko w godzinach pracy. Na

uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Ilub pracownika



zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub w zastepstwie upowazniona osoba
moze wyrazi¢ zgode na przebywanie w urzedzie w innych godzinach, niz okreslone w
niniejszym regulaminie.

1.

VIl. Urlopy pracownicze

§13

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

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

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez jego
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni w roku. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu w miare jak najwczesniej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie pisemnie
na druku obowigzujgcym w Urzedzie, lub jesli pracownik uzyskat telefoniczng zgode
na wykorzystanie urlopu na Zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien
potwierdzi¢ na piSmie niezwtocznie po powrocie do pracy.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczgce urlopdw wypoczynkowych.

§14

Za witasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiada kierownik jednostki.

§ 15

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajgce
przed, w trakcie i po zakohczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 16
1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami bgdz - w szczegdlnych
przypadkach — na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosc

pracownika mogtaby spowodowac zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
wynikajgce z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegodlnosci zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu
wypoczynkowego.

§17

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i
zalegtego pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.



1.

§18
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

VIIl. Czas pracy

§19

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych w O$rodku Pomocy Spotecznej wprowadza
sie system podstawowego czasu pracy, w ktérym wymiar czasu czasy pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygo-
dniu pracy w 1 — miesiecznym okresie rozliczeniowym z wytgczeniem oséb zatrudnio-
nych w zadaniowym systemie pracy — asystent rodziny oraz zatrudnionych w Swietlicach
srodowiskowych, gdzie czas pracy wynosi 3 godziny dziennie przez pie¢ dni w tygodniu.

Dniem wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.

Praca pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowego czasu pracy odbywa sie
od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek 8.00- 17.00, od wtorku do czwart-
ku: 8.00 — 16.00, pigtek: 8.00 — 15.00

§ 20

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i
przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodow3.
§ 21

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
Swieta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.
§ 22

1. Czas pracy pracownikow samorzgdowych wynosi przecietnie 8 godz. na dobe i
przecietnie 40 godz. tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 1-
miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Dla pracownikéw OPS, kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z
rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

4.Pracodawca moze zarzagdzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
5.Pracodawca moze w ciggu roku udzieli¢ pracownikom dwdch dodatkowych dni
wolnych od pracy bez odpracowania.
§23
Kierownik ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego

indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakifoci
to normalnego funkcjonowania Osrodka.



§24

1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta, pracodawca jest zobowigzany
zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy:
- W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli,
- W zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowegdo.

§ 25

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.
Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjnej w
porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub
do innej pracy, ktéra nie bedzie powodowac takich ucigzliwo$ci jak wskazana praca.

§ 26

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikdw samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na pismie wg wzoru , Polecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych” podpisanego przez kierownika Ilub osobe przez niego
upowazniona, stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu .

§ 27

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.

2. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegodlnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§ 28

1. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang w dniach wolnych od
pracy okreslonych w ogdlnie obowigzujgcych przepisach, pomiedzy godzing 6% w
tym dniu a godzing 6% dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a godz. 6% dnia
nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, swieta i w
porze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w



niedziele i swieta okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie
wynagradzania obowigzujagcym w OPS.

§ 29

1. Pracownikowi samorzgdowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za prace
wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Za prace w sobote lub inny dzien wynikajgcy z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dziehn wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego.

3. Niezwiocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik skfada
pisemne oswiadczenie jakg wybiera forme rekompensaty: wynagrodzenie czy czas
wolny. Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca danego okresu
rozliczeniowego, z tym, Ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

IX. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajagcym

§ 30

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan
lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznoéci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwiocznego zgtaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
W czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w
celu Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

5. Pracownik ma prawo zazgdac¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.

6. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy
na pracowniku.

7. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych
paralekow sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.



§ 31

1. Osoba prowadzgca Kkontrole trzezwosci sporzgdza protokdt, ktéry powinien
zawierac:

— dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogélng
0 zgtoszeniu,

— okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
— wskazanie dowodéw, np. swiadkdw,

— date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzagdzajgcej protokdt i osob podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci,

— zalgczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkow, wyniki badan na
zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokdt przekazuje sie osobie prowadzgcej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.

§ 32

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza
na recepte.

3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. Srodkéw, ich wptywu na
reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkow i, o
ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego przetozonego
przed rozpoczeciem pracy.

X. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 33

1. W OPS wynagrodzenie za prace wyptaca sie 25-go dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, za ktory jest ono nalezne.

2. Jezeli 25 dzieh danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajgcym.

3. Szczegdlowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§34

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzane
sg zachowac: osoby naliczajgce i wypfacajgce przedmiotowe swiadczenia, zajmujgce
sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz osoby administrujgce zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.



Xl. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o0 ochronie przeciwpozarowej.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
— organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
— kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze
srodki ochrony indywidualnej,

— wskazac¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie

odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych
mu narzedzi pracy.

§ 37

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z
wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajg:

— specjalista ds. bhp — instruktaz ogdliny,
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukohczyé w ciggu
najpdzniej 12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikdéw
zaliczonych do pracodawcow i kierownikdw jednostek organizacyjnych, ktorzy
przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.

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

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

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

§ 38

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

— znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

— wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

— uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowaC sie do zalecen
lekarskich.

§ 39

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego
indywidualnego uzytkowania, zgodnie z ,Tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony



indywidualnej oraz odziezy roboczej dla pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej”,
opisang kazdorazowo we wtasciwym Zarzgdzeniu Kierownika OPS.

2. Pracownicy otrzymujg ekwiwalent za przystugujgce im odziez, obuwie robocze i
pranie odziezy w ostatnim kwartale roku.

3. Tabela indywidualnego przydziatu $rodkéw czystosci i herbaty dla pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych
pracownikowi przedmiotoéw wskazanych po sporzgdzeniu protokotu zniszczenia —
pracodawca obowigzany jest wydaé pracownikowi inne przedmioty.

5. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest
on zobowigzany uiscic kwote rowng niezamortyzowanej czesci wartosci tych
przedmiotow.

6. Protokot sporzgdza specialista ds. bhp i akceptuje przetozony pracownika.
§ 40

1. Pracodawca jest zobowigzany do =zapewnienia pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okularow korygujgcych wzrok, jezeli
potrzebe ich stosowania stwierdzi lekarz podczas badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;.

2. Przyspieszenie terminu badan profilaktycznych w zakresie badan okulistycznych,
wykonanie ich poza terminami wynikajgcymi z czestotliwosci wykonywania badan
okresowych jest mozliwe, jezeli pracownik w okresie pomiedzy badaniami okresowymi
odczuwa pogorszenie widzenia podczas pracy przy monitorze, co uniemozliwia mu
wykonywanie pracy. W takim przypadku pracownik powinien wystgpi¢ do pracodawcy z
prosbg o skierowanie go do lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng, ktéry zleci
dodatkowe badanie okulistyczne. W przypadku, gdy okulista stwierdzi wade wzroku
wymagajgcg nowej korekcji odpowiednimi okularami koniecznymi do pracy przy komputerze,
pracodawca zapewni refundacje kosztu ich zakupu.

3. W celu refundacji kosztow zakupu okularéw, o ktérej mowa w ust. 2, pracownik
zobowigzany jest w terminie do 3 miesiecy liczac od dnia otrzymania skierowania na
badania, przedtozy¢ pracodawcy rachunek za okulary.

4. Rachunki ztozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 3 nie podlegaja refundacji.
5. Maksymalny zwrot kosztéw wynosi 600 zi.

§ 41

W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza miejscem w tym celu
wyznaczonym.

XIl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 42

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i dyscypliny pracy,
przepisébw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

- kare upomnienia,

- kare nagany,



- kare pieniezna.
§43

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest w
szczegolnosci:

1.

2.

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ Ilub spdznianie powodujgce
dezorganizacje pracy,

nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika jednostki organizacyjnej,

wykonywanie prac wkasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowigzkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientow.

XIll. Nagrody i wyréznienia

§ 44

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w

szczegolnosci wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢
przyznane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:

— nagroda pieniezna,

— pochwata pisemna.

. Nagrody pieniezne przyznawane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w

regulaminie wynagradzania.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody specjalnej sktada sie do akt

osobowych pracownika.

XIV. Ochrona rodzicielstwa

§ 45

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz

w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godz. na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 46

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

— w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§ 47

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

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

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

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowac¢ podzniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakohczeniem.

§ 48

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka )

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

. Ze zwolnienie, o ktéorym mowa w ust.1 pracownik moze skorzysta¢ do dnia
ukonhczenia przez najmtodsze dziecko 14 roku zycia.

. Na poczatku kazdego roku pracownicy, o ktérych mowa w ust.1 zobowigzani sg do
skladania oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,,opieki”.
Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 49

. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia,
stosownie do art. 176 Kodeksu pracy.

2. Wykaz prac, obejmujgcy prace:

1) zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow,

2) mogace mie¢ niekorzystny wptyw ze wzgledu na sposéb i warunki ich
wykonywania, z uwzglednieniem rodzajow czynnikéw wystepujgcych w srodowisku
pracy i poziomu ich wystepowania

— kierujgc sie aktualng wiedzg na temat wptywu warunkéw wykonywania pracy i
czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy na zdrowie kobiet, przebieg cigzy lub
karmienie dziecka piersig, zawarty jest w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. Z 2017 r., poz.
796).



XV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 50

1. Pracodawca jest zobowigzany do rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu i
do wyczerpujacego informowania ich o przepisach kodeksu pracy odnoszacych sie do tej
zasady.

2. Realizujgc ten obowigzek podaje sie do wiadomos$ci pracownikdw wycigg z przepiséw
kodeksu pracy, dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu. */

*/,, ROZDZIAL Il a KODEKSU PRACY

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
Art. 18
§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetno-
sprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposoéb,
bezposrednio lub poSrednio, z przyczyn okreSlonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przy-
czyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego posta-
nowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w za-
kresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow na-
lezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, je-
zeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowa-
nia w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upo-
korzenie pracownika (molestowanie),
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
Art. 18%.
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwa-
za sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre-
Slonych w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodo-
we - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 183a § 1, jezeli
Jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, je-
zeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgacymi pracownikow,



3) stosowaniu srodkdw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awan-
sowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podej-
mowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrbwnywania szans wszystkich lub znacz-
nej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a §1,
przez zmniejszenie na korzysSc takich pracownikow faktycznych nierbwno$ci, w zakresie
okre$lonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzia-
falnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organi-
zacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezpo$rednim zwigzku z religig lub wyznaniem, reli-
gia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

Art. 18%.

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartoSci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyzna-
wane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracowni-
kow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i do$wiadczeniem zawodowym, a tak ze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%,

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

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawniern przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.”

XVI. Obstuga interesantéw
§ 51

1. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w
godzinach od 12.00 do 16.00.

§ 52

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg obowigzani do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow, poprawy stylu
pracy szczegolnie w zakresie zatatwiania spraw interesantow.

XVII. Inne postanowienia

§ 53
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do
celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoécig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.



3. Wszelkie informacje stuzbowe przekazywane drogg elektroniczng nalezy przesytaé

przy uzyciu skrzynki e-mailowej przypisanej indywidualnie do kazdego pracownika.
Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1, 2 3.

§ 54

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informaciji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem osob niepowotanych.

2. Szczegoétowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslajg odrebne zarzgdzenia pracodawcy.

§ 55
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostepem o0s6b nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§ 56

Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§ 57

1. Pracownik nie powinien:
— przyjmowac¢ na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,

— wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,

— wykorzystywaé urzgdzen tgcznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.
2. W przypadku wykorzystania stuzbowych urzgdzen do celéw prywatnych pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw z tym zwigzanych.

XVIII. Postanowienia koncowe

§ 58

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.), Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujgce.

§ 59

Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikéw.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu pracy z dnia 20.03.2019r.

Osrodek Pomocy Spotecznej Goéra Kalwaria, dnia ..........ceeeveeeeeeee. r.
ul. Pijarska 40
05-530 Goéra Kalwaria

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzg-
dowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.) polecam Panu/Pani do wykonania prace w

dniu ............. od godziny ............ do godziny ............ , tj. w godzinach nadliczbowych polega-

(data i podpis pracownika) (podpis Kierownika Osrodka Pomocy Spo-
tecznej lub osoby upowaznionej przez
Kierownika)

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych



Zatacznik nr 2 do
Regulaminu pracy z dnia 20.03.2019 r.

Gora Kalwaria, dnia .......ooeveeeieeiieeee,

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzg-
dowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.), oswiadczam ze jako rekompensate za prace w go-

dzinach nadliczbowych w dniu ..........ccooeciiviiieeeennnee (ilo$€ godzin.........cccvvuunneee. ) wybieram:

Vv wynagrodzenie,

V czas wolny "

(podpis pracownika)

*) witasciwe zaznaczy¢ X



Zatacznik nr 3 do
Regulaminu pracy z dnia 29.03.2019r.

Gora Kalwaria, dnia ........cccoooovvveiieiennnnn...

(imie i nazwisko pracownika)

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

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzg-
dowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.) prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w
wymiarze .................. godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

W ANIACH oo

Prosze o0 udzielenie mi czasu wolnego w dniach ...

w godzinach ..........cccccevnnnnne

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis kierownika)



TABELA INDYWIDUALNEGO PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI | HERBATY

Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Goéra Kalwaria z dnia 20.03.2019 r.

DLA PRACOWNIKOW Osrodka Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii

L. p. Stanowisko Mydto w sztukach Scierka Recznik
a 100g miesiecznie | w sztukach rocz- | w sztukach rocz
nie nie
1. 2. 3. 4. 5.
1. | Opiekunki 1 1 1
5. | Pracownicy biurowi i pozostali . - - -




Zatacznik nr 5 do
Regulaminu pracy z dnia 20.03.2019r.

Gora Kalwaria, ...ccooccvveeennn..

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze w zwigzku z wychowywaniem dziecka (dzieci) do lat 14, z ktérych
najmtodsze urodzone zostato w dniu .............eeeeevenenneee.
zamierzam
H nie zamierzam
korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na ...... Y dni w ciggu roku kalendarzowego ................ Z za-
chowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka na  dziecko) -
art. 188 Kodeksu pracy.

podpis pracownika

Jednoczesnie oswiadczam, ze tgczna liczba dni opieki na dziecko wykorzystana przeze mnie
i drugiego rodzica dziecka nie przekroczy 2 dni
w roku kalendarzowym..............ccccc

podpis pracownika

1) 2 dni - jesli z tego prawa korzysta tylko jeden z rodzicow;

1 dzien - jesli drugi z rodzicow zamierza wykorzystac takze 1 dzien.

2) wypetniajg tylko osoby, ktére zaznaczyly, ze zamierzajg korzystac z opieki na dziecko.
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