. REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZERWIONCE-LESZCZYNACH

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem: (o$wiadczenie
0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostanie dotgczone do akt
osobowych).

§4
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spoteczne;.
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy.

Rozdziat lI
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1. Zaznajamiania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy.

3. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

5. Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

7. Zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.

8. Woplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

9. Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego rozliczenia sie pracownika.

10. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez poszczegdlnych
pracownikow pracy.

11. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

12. Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji.

13. Wyposazenia pracownikéw w odpowiednie narzedzia i materiaty.

§6
Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:
Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikéw pracy.
2. Wydawania pracownikom wigzacych poleceh dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego.
3. Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikdw, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujacych przepiséw.
4. Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony swoich
interesow.



Rozdziat il
Podstawowe prawa i obowiagzki pracownika

§7

Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:

1.

2.
3.

4.

5.

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

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw, a w szczegdlnosci do réwnouprawnienia czyli rownego traktowania kobiet
i mezczyzn w zakresie pracy,

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§8

Pracownik ma w szczegélnosci obowiazek:

1.
2.

PN O AW

9.

10.
11.
12.

sumiennie i starannie wykonywac prace,

stosowa¢ sie do poleceh przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowag o prace,

przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

dbac¢ o dobro zakfadu pracy i jego mienie,

zachowaé¢ w tajemnicy informacje stuzbowe, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegaé w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

dbac¢ o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy urzgdzenia i pomieszczenia pracy.

§9

Pracownikom zabrania sie:

1.

Whnoszenia i spozywania na terenie zakfadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkow.

Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika.

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

§10
Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo mogtyby wywotywac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc .
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
sie z zaktadem pracy.

Rozdziat IV
Czas pracy

§1
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy,

Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.



Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracag z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, niedziele i $dwieta - w rozliczeniu dobowym, tygodniowym
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§12
W Osrodku Pomocy Spotecznej w Czerwionce-Leszczynach wprowadza sie system
rébwnowaznego czasu pracy, za wyjatkiem pracownikéw socjalnych w terenie, do ktérych
maja zastosowanie podstawowe normy czasu pracy.
Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

§13
Rozktad czasu pracy (godziny rozpoczynania i kohczenia pracy) pracownikéw Osrodka ustala sie
nastepujaco:
> pracownicy administracyjni oraz pracownicy Sekcji Finansowo-Ksiegowej, wykonujacy
prace w siedzibie OSrodka, wykonuja prace z ustalonym harmonogramem wediug
podziafu na dwie grupy:

1 tydzien:

-l-sza grupa: poniedziatek od 7.30 do 17.00
wtorek od 7.30 do 15.30
sroda od 7.30 do 15.30
czwartek od 7.30 do 15.30
piatek od 7.30 do 14.00

-ll-ga grupa: poniedziatek od 7.30 do 15.30
wtorek od 7.30 do 15.30
Sroda od 7.30 do 15.30
czwartek od 7.30 do 15.30
pigtek od 7.30 do 15.30

2 tydzien:

-l-sza grupa: poniedziatek od 7.30 do 15.30
wtorek od 7.30 do 15.30
sroda od 7.30 do 15.30
czwartek od 7.30 do 15.30
piatek od 7.30 do 15.30

-ll-ga grupa: poniedziatek od 7.30 do 17.00

wtorek od 7.30 do 15.30
Sroda od 7.30 do 15.30
czwartek od 7.30 do 15.30
pigtek od 7.30 do 14.00

» pracownicy socjalni w terenie: poniedziatek — pigtek od 8.00 do 16.00
> pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu mienia: dozorca-konserwator wykonujq prace
wedfug ustalonego harmonogramu okreslajacego dni pracy i dni wolne od pracy oraz

godziny rozpoczynania i konczenia pracy: co drugi dzieh od 20.00 do 6.00

> pracownicy Placéwki Opiekuriczo-Wychowawczej Wsparcia Dziennego - $Swietlicy
Srodowiskowej: wykonuja prace z ustalonym harmonogramem wedfug podziatu na dwie
grupy:

1 tydzien:

-l-sza grupa: poniedziatek - pigtek od 10.00 do 18.00

-ll-ga grupa: poniedziatek - pigtek od 12.00 do 20.00
sobota [dyzur] od 10.00 do 14.00

2 tydzien:

-I-sza grupa: poniedziatek - piatek od 12.00 do 20.00

-ll-ga grupa: poniedziatek - pigtek od 10.00 do 18.00

sobota [dyzur] od 10.00 do 14.00



W dni wolne od nauki szkolnej [tj. wakacje, ferie, przerwy swigteczne]
poniedziatek — piatek od 9.00 do 17.00

2. Kontrole prawidtowosci korzystania z dni wolnych za przepracowany dodatkowo czas prowadzi
pracownik ds. Kadrowych.

3.Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§14
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzysta¢ z 15-
minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy; czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy
$niadaniowej ustala dyrektor jednostki w porozumieniu z pracownikami.

§ 15
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 do 6.00. Za kazdg godzine przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
0 wynagrodzeniu.

§ 16

Niedziele oraz sSwieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele lub
Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00 nastepnego dnia. Za
prace w tym dniu przystuguje w ciggu miesigca dzien wolny. W przypadku jego nie otrzymania, przystuguje
wynagrodzenie zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

§17

Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

§18
Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego odnotowanej w ksigzce
raportow.

§19
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liscie obecnosci.

§ 20

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos¢
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca
ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 21

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na
podstawie poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Rozdziat V
Wynagrodzenia za prace

§ 22
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 23

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

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



wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

nagrod jubileuszowych,

c. odpraw i nagrdd z tyt. dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowe;.

d. dodatku stazowego

co

§24

Wynagrodzenie za prace w danym miesigcu wyptaca sie w jednym z ostatnich czterech dni tego miesiaca.

§ 25

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Osrodka do ragk wtasnych pracownika albo osoby

przez niego upowaznionej.

. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek

oszczednosciowo-rozliczeniowy.
Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciagu
miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu dokumenty, na ktérych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 26

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

oo

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci pienieznych,

kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy, oraz w przepisach wykonawczych do ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

inne naleznosci, na potracenia ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdziat VI
Wyréznienia i nagrody.

§ 27

Pracownikom, ktérym wzorowo i sumiennie wypetniaja swoje obowigzki, wykazujg inicjatywe w pracy
oraz podnoszg swoje kwalifikacje zawodowe, mogg by¢ przyznawane przez Dyrektora Osrodka nagrody
i wyrdznienia pieniezne.

Rozdziat VII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 28

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowej, z zastrzezeniem ust. 8.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu sprawy. Gdy
jest to niemozliwe przekazuje je innemu pracownikowi w ramach zastepstwa.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.



8. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu lub jego zastepcy.

9. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czeéci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy lub powotania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowe;j
stuzby wojskowej, do stuzby wojskowej w charakterze kandydata na Zotnierza zawodowego albo do
odbycia przeszkolenia wojskowego trwajgcego dtuzej niz 3 miesigce lub skierowania do pracy za
granicg - pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

10. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢éwiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pozniejszym.

11. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg byC¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysokos$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

12. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie na zasadach
okreslonych w ust.8 niniejszego regulaminu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§29

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

§ 30

Na zasadach okres$lonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym za
granica,

z powodu waznych przyczyn osobistych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

na czas pefnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

aRhwb=~

No

§ 31

W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a. tawnika w sadzie,
b. cztonka komisji pojednawczej,
c. obowigzku Swiadczen osobistych,

2. wecelu:

a. wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b. stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej I1zby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c. przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badah stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d. oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,



e. uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego lub w
akcji p.poz., jezeli pracownik jest cztonkiem GOPR lub p.poz. jako cztonek OSP,

3. w celu wystepowania w charakterze:

a. biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed
kolegium do spraw wykroczen - tgcznie do 6 dni w roku kalendarzowym,
b. strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczag.

§ 32

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
przetozony bezposrednio, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 33

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

1.

2.

—_

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

1 dziehn - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredniag opieka.

§34

. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Pracownik chcac uzyskac to zwolnienie musi ztozy¢é oswiadczenie, Ze matzonka/ek
nie pracuje, badz nie wykorzystal/a w pracy tego zwolnienia.

. Za okres zwolnien, o ktérych mowa wyzej w § 31 pkt 1 lit. a ; pkt 2 lit. ¢, d, e (ale tylko dla GOPR);

pkt 3 lit. b; § 32 przystuguje wynagrodzenie. W pozostatych przypadkach zwolnien wynagrodzenie
nie przystuguje z zastrzezeniem ww. § 34 ust. 1.

Rozdziat VIII
Dyscyplina Pracy
§ 35

Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W przypadku spdznienia pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do pracodawcy, celem
dokonania usprawiedliwienia.

PdzZniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy

poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

Spodznienie lub nieobecnosé wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:

» chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

> odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przediozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

> koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza i pod
warunkiem ztozenia pisemnego oswiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje
placowki,

> wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony, pod
warunkiem okazania stosownego wezwania,

> wezwaniem w charakterze strony, Swiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu
tego obowigzku,



> koniecznosci wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej do 8 godzin od zakohczenia podrdzy,
jezeli warunki odbywania podrézy uniemozliwiaty odpoczynek nocny.
> innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujgce.
5. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnos$ci, pracownik jest zobowigzany
przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 36
Pracownik powinien niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu dwodch dni, zawiadomié¢ pracodawce
0 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 date zawiadomienia uwaza sie date
nadania listu.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§ 37
1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, regulaminu pracy, przepisbw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci:

> spoOznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
> stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

> spozywa alkohol w czasie pracy,

> wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
> wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

> nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

moga by¢ stosowane kary:
> kara upomnienia,
> kara nagany.
§ 38

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogag
przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw
wykonawczych.

§39

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 40

1. Kary stosuje Dyrektor Osrodka i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia, stopien winy pracownika
i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

3. W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej stosuje sie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze oraz Kodeks Pracy.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisbw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

1. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika



Rozdziat X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 41

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenhstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 42

Pracodawca jest obowigzany:

aoRrwD

zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;j,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

§43

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze szkoleniom okresowym

§ 44

W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

-_—

znac¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2. uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu BHP
i ochrony przeciwpozarowe;j,

3. dbac o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4. poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sie do
zalecen i wskazan lekarskich,

5. niezwtocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub

o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

§45

Zabrania sie pracownikom:

1.
2

Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy.

§ 46

Jesdli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy
i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie po odpowiednim wyposazeniu
w nie danego pracownika.

Pracownikom socjalnym pracujagcym w terenie oraz sprzataczkom przystuguje ekwiwalent pieniezny
w wysokosci okreslonej przez pracodawce za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego.
Pracownikom w/w przystuguje ekwiwalent pieniezny za pranie i konserwacje odziezy robocze;j
w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

§ 47
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac sie
od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.
Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.
Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.



Rozdziat XI
Ochrona pracy kobiet.

§48
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody =zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
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§49
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywaé¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien byé stwierdzony przedtozonym
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 50
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 51
Pracodawca obowigzany jest stosowac sie do przepiséw prawa dotyczacych zatrudniania mtodocianych.

Rozdziat XlI
Przepisy koncowe

§ 52
W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastepuje go Zastepca Dyrektora, a w przypadku braku zastepcy
pracownik wyznaczony przez Dyrektora

§53
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§ 54
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez przepisy
prawa pracy.

§55
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikéw, ktore
kazdy pracownik potwierdzi odrebnym pismem.

§ 56
Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed rozpoczeciem pracy.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w jego imieniu)
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