Zarzadzenie Nr 28/2012
Waéjta Gminy Osieck
z dnia 31 maja 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Osiecku.

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U z 119 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)
postanawiam:

§1

Zatwierdzi¢ Regulamin Pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;
w Osiecku.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr WViadystaw Mareld Lasocki



Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Osiecku
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RozdziaflI

Postanowienia ogdlne

g1

Regulamin okresla porzgadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom
zatatwienie spraw w dogodnym dla nich ¢zasie oraz prawa i obowigzki pracownikéw w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Osiecku.
§2

Regulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Osiecku opracowano | przyjeto na podstawie:
1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z péZn. zm.)

2. Ustawy z dnia 29 listopada 19907, ¢ pormocy spoteczned (tj. Dz, U, z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z pdin,
zm.)

3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U, z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
Z pdzn. zm.)

4, Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminaym (tj. Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.




zm.} oraz aktéw wykonawczych wydanych do w/w ustaw

§3

Uzyte w Regulaminie Pracy Odrodka Pomocy Spotecznej w Osiecku nazwy oznaczajy :

i/ pracodawca - Gminny Qsrodek Pomocy Spetecznej w Osiecku

2/ osoba upowaznicna - osoba posiadajaca pelnomocnictwo do dokonywania czynnoesci w jego imieniu

w zakresie prawa pracy

3/ regulamin - Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Osiecku.

g4

Przepisy Regulaminu Pracy Qsrodka Pomocy Spolecznej w Osiecku cbowigzuja wszystkich

pracownikow, bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

&5

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu, a podpisane

oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego tredcig zostanie dotgczone do akt osobowych pracownika.

Rozdzialtll

Obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1,

v 0 N

szanowac godnosé i inne dobra osobiste pracownika, przestrzegal zakazu dyskryminacji, w stosunku
pracy ze wzgiedu na piec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowodé, przekonania polityczne,
przynaleznosc zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing, a takze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy,;

. pracodawca powinien przeciwdziala¢ mobbingowi;
. zaznajomic pracownikdéw podejmujacych prace z Regulaminem Qsérodka Pomocy Spotecznej w Osiecku

oraz z zakresem ich obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz

z ich podstawowymi uprawnieniami;

. poinformowac na pismie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od zawarcia umowy o prace, o chowigzujacym

czasie pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dlugosci okresu wypowiedzenia umowy oraz przyjetym sposobie potwierdzenia przez pracownikdw

przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy;

. organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie

przez pracownikow, biorgc pod uwage ich uzdolnienia i kwalifikacje wysokiej wydajnosci i nalezytej

jakosci pracy;

. terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

. utatwiad pracownikom podnoszenie Kwalifikacji zawodowych;

. zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkdéw sccjaine potrzeby pracownikow;

. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;



10. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

11, informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z pracg zawedowg;

12. udziela¢ pracownikom urlopdw wypoczynkowych;

13. wydad pracownikowi swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem umowy o prace;

14. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

15, przechowywad dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta oschowe
pracownikow w warunkach nile grozacych uszkedzeniem lub zniszczeniem;

16, stwarzad pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe {ub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy;

17. wptywad na ksztaitowanie w Oérodku zasad wspotiycia spotecznego.

Rozdzial IIT
Obowiazki pracownika

§7

Pracownik jest obowiazany wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
Kierownika Odrodka, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa iub umowg
o prace.
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:
i/ rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;
2/ przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Oérodku porzacku,
3/ dbad o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowad w tajemnicy informacie, takie po
ustaniu stosunku pracy, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode pracodawce lub petentdw
Osrodka Pomocy Spoteczne} w Osiecku;
4/ doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;
5/ przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
6/ state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
7/ przestrzeganie  przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych.
2. W zwigzku z podstawowymi obowizzkami wymienionymi w ust. 1 kazdy pracownik obowigzany jest
w 5z¢zegdinosci:
1/ dbac o dobro petenta,
2/ dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najiepszych wynikéw i przejawiac w tym celu odpowiednig
inicjatywe,
3/ wykonywad prace i polecenia przeiozonych w sposdb zgodny 2 prawem, optymalnie wykorzystujac do
tego dostepne mu srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,
4/ wladciwie odnosi¢ sie do przelozonych, wspitpracownikow i petentdéw, majac na wzgledzie zasady
zakazu dyskryminacji w szczegélnosci ze wzgledu na pied, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, narodowosc,
przekonania polityczne iub religijne,
5/ dbaé o nalezyty stan érodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek w miejscu pracy,

zgtaszad uwagi przefozonym w tym zakresie,



&/ po zakonczeniu pracy zabezpieczyé swoje miejsce pracy a w szczegdlnodci dokumenty, zgodnie
z wymogami bhp przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezg,

7/ niezwlocznie powiadomié¢ Kierownika Ogrodka o kazdej istotnej zmianie danych

perscnalnych, a w szczegdlnosci zmianie imienia lub nazwiska, miejsca zamieszkania, stanu
rodzinnego, cywilnego, rodzaju i stopnia wyksztatcenia,

8/ podawac sie wstepnym, okresowym i kontroinym oraz innym zleconym badaniom lekarskim /na koszt
pracodawcy/ | stosowad sie do wskazan lekarskich,

9/ niezwiocznie zawiadomi przetoZzonych o zauwazonym u pracodawcy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego. Niezwlocznie ostrzec wspdtpracownikdw, a takZe inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczesdstwie,

10/ znad przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej | przestrzegad je w procesie pracy, bra¢ udzial w szkoleniach, instruktazach

i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac sle do polecen przetozonych w tym zakresie,

Rozdziat IV
Organizacia pracy

§8

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:
1/ z dniem podjecia pracy otrzymad i podpisadé umowe o prace okreslajaca strony, ktore jq zawieraja,
rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy a w szczegéinodcei:

* rodzaj pracy;

*  miejsce jej wykonywania;

* termin rozpoczecia pracy;

» przystugujgace pracownikowi wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy,

ze wskazaniem skladnikow wynagrodzenia;

*  wymiar czasu pracy,
2/ zapozna¢ sig z Regulaminem Pracy Cérodka Pomocy Spotecznej;
3/ pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnier od pracy,
4/ przejsé wstepne badania lekarskie,
5/ odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i potwierdzié¢ ten fakt
na pismie, a takZe zostad poinformowany o ryzyku zawodowym, kidre wigze sie z wykonywaniem pracy
| potwierdzi¢ ten fakt na pismie;
&/ otrzymal sprzet umozliwiajacy wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a glodwnie akt,
dekumentdw oraz pieczeci.

§9

1. Pracownik przychodzac do pracy zobowiazany jest ten fakt potwierdzié na liécie obecnodci.

2. Kontroli przestrzegania czasu pracy dokonuje Kierownik Odrodka.

3. Kontrole rejestracji i rozliczenia czasu pracy prowadzi Kierownik Oérodka.

4. Wszelkie wyjscia i powroty w trakcie czasu pracy winny byé ewidencionowane w rejestrze wyjéé
stuzbowych i prywatnych.

5. Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy obowigzany jest do zabezpieczenia powierzonych mu



dokumentéw, pieczeci, sprzetuiinnych urzadzer, zamkniecia pomieszczen oraz ich zabezpieczenia przed
otwarciem okien, sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktdre powinny byé wylgczone,
utrzymanie czystosdci i porzadiku w miejscu pracy,

6. Nadzdr nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1-5 sprawuje Kierownik Oérodka.

Rozdziat VvV
Czas pracy

§ 10

1. Pracownicy Cérodka Pomocy Spolecznej w Osiecku pracuja od wtorku do piatku od godziny 8.00
do 16.00, w poniedziatki od godziny 9.00 do 17.00.

2, Czas pracy nalezy wykerzystad w pelni na prace zawodowag.

3, Czas pracy pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznel nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym nie przekraczajgcym 4 miesiecy.

4, Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajia indywidualne
LUMOWY o prace.

5. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sig do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy,

6. Przebywanie pracownikéw na terenie Osrodka poza godzinami pracy, moze mieé tylko miejsce
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Kierownika Oérodka i po odnotowaniu obecnosci
w rejestrze.

7. Przyjscie do pracy i wyjscie z pracy pracownicy potwierdzaja w rejestrach.

8. Nieobecnosci pracownika w pracy powinny byé odnotowane z zaznaczeniem, ze jest £o niechecnosé
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika Kierownik OQérodka decyduje komu praca ma

byc zastepczo przydzielona.

Rozdziat VI

Urlopy i zwolnienia od pracy,

§ 11

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego,

2. Urlopu wypoczynkowego udziels sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw | potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Wymiar urlopu wynasi 20 - jezeii pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat i 26 dni - jezeli pracownik
jest zatrudniony powyzej 10 lat. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku
kalendarzowym, w  ktérym podiat prace uzyskuje prawo do uriopu z uplywem kazdego miesiaca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu.

4. Pracownikowi socjalnermu, do ktérege obowigzkdw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, jezeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co naimniej 5 lat,
przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

5. Projekty plandw urtopdw sporzadza kierownik Osrodka do dnia 31 stycznia kazdego roku.

6. Pian urlopdw podaje sie do wiadomosci pracownikom w sposidb zwyczajowo przyjety w Odrodku,

7. Pracownik moze rozpoczad urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezpodéredriego przelozonego.



8. Pracodawca jest chowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazany nie
wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
najpodiniej w dniu rozpoczecia urlopu.

9. Pracodawca, jest obowigzany udzielic w terminie pézniejszym czgdci uriopu nie wykorzystanego
z powodu czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba
zakaing, cdbywaniem Cwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 m-cy, urlopu
macierzynskiego,

10. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy pracownikowi udzielié najpdiniej do
konca pierwszego kwartaiu nastepnego roku kalendarzowego.

11. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowat.

§12

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

2. Pracownikowi za jego =zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodnicny miedzy pracodawcami.

3. Na zasadach okreslenych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezplatnego pracownikowi
migdzy innymi w nastepujgcych przypadkach:
1/ dla umozliwienia wykonywania mandatu posta iub senatora,
2/ w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /uriop wychowawczy/
3/ pedejmujacym nauke w szkole w formach pozaszkelnych bez skierowania pracodawcy,
4/ skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,
5/ na czas pelnienia z wyberu funkeji zwigzkowej] poza zakladem pracy jezeli z wyboru wynika
cbowigzek wykonywania tej funkcii w charakterze pracownika.

§ 13
W okresie co najmniej dwutygodniowege wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce,

pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
zgodnie z kodeksem pracy.

§ 14
Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1/ 2 dni - w razie $lubu pracownika iub urodzenia sie jeqo dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, cjczyma lub macochy
2/ 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieks.

§ 15

Pracownikowi (matce i ojcu) wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku zwoinienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



§ 16

Pracownik moze byc zwoiniony z czedci dnia pracy, jezeli nie powoduje to istotnych zakidcen w procesie
pracy, pod warunkiem odpracowania tego zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach

nadliczbowych.
§ 17

Obowigzek zastepowania oscby nieobecnej powinien byé uregulowany w indywidualnym zakresie
czynnescl, odpowledzialnoda i uprawnien, a gdy takiego nie ma obowiazek wyznaczenia zastepstwa ciazy

na Kierowniku Qsrogka.

Rozdziat viI
Wyplata wynaqrodzenia za prace

§ 18

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace, nagroda
jubiteuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z fytulu
niezdoinoéci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okredlonych w odrebnych
przepisach.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu, do ktdérego podstawowych obowiazkéw nalezy
Swiadczenie pracy socjalnei w  Srodowisku, w tym przeprowadzanie rodzinnych  wywladdw
srodowiskowych poza siedzibg Odrodka przysluguje wyptacany co miesiac dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 250 zt. W przypadku zatrudnienia w mniejszym wymiarze czasu pracy dodatek przystuguje

W Wyseokosci proporcjonalnej do czasu pracy.
§ 19
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przeniesé tego prawa na inng osobe,
§ 20

1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu z dotu do 28-go dnia kazdego miesigca;
jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim,

2. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:
1/ choroby pracownika lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna - trwajqce; facznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukenczyt 50 rok zycia - trwajacej
tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego ~ pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia.
2/ wypadku w drodze pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy - w okresie
wskazanym w pkt 1 - pracownik zachowuie prawo do 100 % wynagrodzenia.

3. poddania sie niezbednym badanicm ilekarskim przewidzianym dla kandydatow na dawcdbw komorek,
tkanek i rarzadow oraz poddania sie zabiegowi pobrania komoérek, tkanek i narzaddw - w okresie

wskazanym pkt 1 - pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.



§ 21

1. Pracodawca na Zadanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ mu dokumenty do wgladu, na
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest za zgoda pracownika na rachunek bankowy.

§ 22

Z wynagrodzenia podlegajg potragceniu po odliczeni u skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od osob fizyczaych;
a} zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych
oraz na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
c) kary pienieZne przewidziane w art. 108 Kedeksu Pracy,
d) inne naleznodci na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

§ 23

1. Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:
1/ minimalnego wynagrodzenia za prace,
2/ 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potraceniu  zaliczek pienigznych udzielonych
pracownikowi,
3/ 90 % wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potraceniu kar pienigznych przewidzianych
w art. 108 kp

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy, kwoty okresione w pkt 1 ulegaja

zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Rozdzialt VIIT

Wyrébinienia i nagrody

§ 24

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnienie swoich obowigzkow, przejawianiu inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydainoéci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegoinie do wykonywania zadad Osrodka
moga byé przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyrdinienia przyznaje Kierownik Osrodka. Zawiadomienie o przyznania nagrody

lub wyréznienia skiada sie do akt oschowych pracownika,

Rozdzial IX

Dyscyplina pracy

§ 25

Opuszczenie catoscl lub czeéei pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcg usprawiedliwiaja tyiko
wazne przyczyny, a w szczegblnosci:
1/ wypadek fub choroba powodujaca niezdolnoé¢ do pracy lub izolacja z powedu choroby zakaZnej,



2/ wypadek tub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3/ okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8,

4/ nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5/ koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakoriczenia podrézy
jezeli warunki odbywania tej pedrdzy uniemozliwiaty odpoczynek nocny,

g 26

1. O niemoznodci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien uprzedzié swego
przefozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwiad nieobecnosd w pracy lub spdznienie sie do pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ zakiad o przyczynie swojej
niecbecnoscl | przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nizobecnoéci nie pézniej jednak niz
w dniu nastepaym osobidcie, przez inne osoby jub za podrednictwemn poczty. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnodci w pracy w zwiazku z ¢

1/ niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakainei,
Z/ chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowanie przez pracownika osobistej
opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac przelozonemu zaswiadczenie

iekarskie najpéZniej w dniu przystgpienia do pracy.
§ 27

i, Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiong nalezy od
pracodawcy {ub osoby przez nia wyznaczonej.
2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosdci jest obowigzany niezwlocznie podad

przyczyne nieobecnosci na pismie,
§ 28

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy craz przepisdw przeciw-pozarowych, moga by¢ stosowane kary:
a/ kara upomnienia,

b/ kara nagany.

§ 2%

1. Jezeli zastosowanie kary nastapitc z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go © ukaraniu wniesc¢ sprzeciw do pracodawcy, a jezeli pracodawca go nie uzna pracownik
moze wniesé sprawe do Sadu Pracy.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej

pracy w zakiadzie.
§ 30

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow



przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana rownie? kKara pieniezna.

§ 31

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nie usprawiedliwionej niecbecnodci w pracy nie
moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pienieine nie mogg
przewyzszaC dziesiatej czedéci wynagrodzenia przypadajacego pracownikewi do wyptaty po dokonaniu
potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na moecy tytutéw wykonawczych,

§ 32

1. Kara nie moZe byc¢ zastosowana po uptywie 2 tygedni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia,
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 33

1. Kary stosuje Kierownik Osrodka | zawiadamia o tym pracewnika na piémie. Pisma skiada sie do akt
personainych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rowneznaczna z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa 7z akt osobowych pracownika po roku

nienagannej pracy.

Rozdzia tX
Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 34

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cislege  przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ¢ ochronie przeciwpozarowe]j i instrukcji przeciwpozarowej,

§ 35

1. Pracodawca jest obowigzany:
1/ zapozna¢ pracownikéw 2z przepisami | zasadami bezpieczeristwa i higieny  pracy oraz
przepisami o ochrenie przeciwpozarowej,
2/ prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
3/ organizowal prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne | higieniczne  warunki pracy,
4/ kierowad pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracownicy sa obowigzani;
1/ uczestniczy¢ w szkoleniach bhp,
2/ wykonywad prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3/ poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim,




4/ wspdtdziatad z Kierownikiem Oérodka w wypetnianiu obowigzkdw bhp.

§ 36

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkolentu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej, podliegajg takze szkoleniom ckresowym.
2. W czasie szkolenia wstepnege nalezy poinformowad pracownika o ryzyku zawodowym w zwigzku

z praca.

g 37

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stanowig bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grezi takim niebezpieczenstwem innym
osaobom, pracownik ma prawo powstrzymania sie od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwiocznie

Kierownika Qsrodka.

§ 38

1. Pracownikom uZytkujgcych na swoirm stanowisku pracy monitory ekrancwe ¢o najmniej 4 godziny
dziennie przystuguje refundacja zakupu okuiaréow lub wymiana szkiet.
2. Fakt posiadania ckularéw lub wymiany szkiet przez pracownikéw stwierdza tekarz okulista w czasie
wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych,
3. W przypadku pogorszenia sie wzroku stwierdzonecgo przez samego pracownika, moze on wystapic do
Kierownika Oérodka o skierowanie na badania specjalistyczne, niezaleznie od czasu, ktdry mingt od
ostatnich badar profilaktycznych.
4. Maksymalna kwota refundacji:

1/ zakup okularéw - 250,00 zi;

2/ wymiana szkiet - 150,00 zi.
5. Refundacji dokonuje sie na podstawie rachunku wystawionege przez specjalistyczne zaklady.
6. Pracownik moze ubiegad sie o refundacje zakupu okuiarow raz na dwa lata.
7. Pracownik moze ubiegad sie o refundacje wymiany szkiet w zaleznosci od potrzeb.

§ 39

1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkawi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest cbowigzany powiadomic
o wypadku Kierownika Odrodka.

2. pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi nalezy natychmiast udzieli¢ niezbednej pomocy i zawiadomic
o wypadku pracodawce, szczegblowo zbadal okolicznodei i przyczyny wypadku oraz podjaé srodki
zabezpieczajace i profilaktyczne majace na celu poprawe warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okoiicznosel i przyczyn wypadku,

§ 40

Kierujac sie troskg o zdrowie pracownikdéw na terenie Osrodka Pomocy Spoleczne) wprowadza sig zakaz

palenia tytoniu.




RozdziatXI
Ochrona pracy kobiet i miodocianych

§ 41

Przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
kobietom nie wolno zatrudniac kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy.

§ 42
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.
2. Kobiet w cigzy nie wolno delegowad bez jej zgody poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujgce sig¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 43

Pracodawca zobowigzany jest przenies¢ kobiety w cigzy do innej pracy w razie przediozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywa¢é pracy dotychczasowej.

§ 44

Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.

Rozdziat XII

Przepisy koncowe

§ 45

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osiecku z dnia
1 czerwca 2009 roku.




