Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr-3//2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

zdnia 20 wrzeduiet 2019,

Tekst ujednolicony na podstawie Zarzadzenia nr 10/2016 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 16 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zmienionego Zarzgdzeniem nr 2/2017 z dnia 12 stycznia 2017 .,
Zarzadzeniem nr 18/2017 z 19 maja 2017 r, Zarzadzeniem nr 23/2017 z dnia 14 sierpnia 2017 .,
Zarzadzeniem nr 36/2017 z dnia 24 listopada 2017 r., Zarzadzeniem nr 47/2018 z dnia 18 pazdziernika 2018 .
oraz Zarzadzeniem nr 34 /2019 zdnia 2 & wyze$i1 1642019,

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogélne

§ 1.1. Podstawe prawng ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku, zwanego dalej ,regulaminem” stanowig przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn.
zm.);
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.).
2. Prawa i obowigzki pracownikow samorzgdowych zwigzane z procesem pracy normujg rowniez
nastepujace akty prawne:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t]. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096
z pozn. zm.);

2) Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Zarzadzenie
Nr 280/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 wrzesnia 2016 r., zmienione Zarzadzeniem
Nr 4/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 9 stycznia 2018 r., oraz Zarzadzeniem Nr 236/2018
Prezydenta Miasta Whoctawek z dnia 27 sierpnia 2018 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 355/2018 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 5 grudnia 2018 r.).

§ 2. 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:



1) pracodawcy — rozumie sie przez to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w imieniu ktorego
dziata Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku lub osoba przez niego
upowazniona;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace;

3) przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw
i aktow wykonawczych okre$lajgcych prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow, a takze
regulaminéw okre$lajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy;

4)  Osrodku — rozumie sie przez to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4. 1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu, podpisujac stosowne
o$wiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

2. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 2. Obowiazki pracodawcy

§ 5. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w-szczegdlnosci:
1) zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajgcymi sposob wykonywania pracy na danym stanowisku;
2) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;
3) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m.in. poprzez
organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie;
4) informowanie pracownika o ryzyku zawodowym i zagrozeniach dla zycia i zdrowia, jakie wigzg sig
z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;
) terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg;
) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikow i wynikow ich pracy;

) niedyskryminowanie pracownikow w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacie seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

9) dbanie o przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspdfzycia spotecznego, poszanowanie godnosci
i innych débr osobistych pracownikow;

10) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym
w szczegolnosci: akt osobowych, kart ewidencji wynagrodzen i czasu pracy;

11) przeciwdziatanie mobbingowi w pracy;

12) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb pracownikow;

13) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi.

§ 6. Do podstawowych obowigzkow osob kierujacych pracownikami nalezy w szczegolnosci:
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13)

14)

zapoznanie pracownika z szczegOtowym zakresem jego obowigzkdéw i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami;

zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami ochrony danych
osobowych;

organizowanie pracy W sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
podejmowanie dziatan majacych na celu osigganie przez pracownikéw nalezytej wydajnosci pracy;
przydzielanie pracy i okre$lanie sposobu jej wykonywania;

systematyczne informowanie pracownika o obowigzujgcych u pracodawcy procedurach i zasadach
dotyczacych pracy na danym stanowisku;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

przydzielenie potrzebnych narzedzi, materiatow i sprzetu do pracy, naleznej odziezy roboczej i ochronnej
oraz $rodkow ochrony osobiste;;

planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji czasu pracy;
dokonywanie w ustalonych terminach okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych
ocenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, tryb dokonywania
oceny okre$la odrebne zarzadzenie pracodawcy;

ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy innych pracownikoéw zgodnie z zasadami przyjetymi u pracodawcy,
okres$lonymi odrebnym zarzadzeniem pracodawcy;

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin pracy lub
w miejscu pracy, a takze w przypadku niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie
wymaganych badan lekarskich lub stwierdzone] orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego
wykonywania pracy na danym stanowisku;

kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz reagowanie na
wszelkie nieprawidfowosci w tym zakresie;

informowanie pracodawcy o wszelkich prawidtowosciach w procesie pracy.

ROZDZIAL 3. Obowigzki pracownika

§ 7. 1. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatoS¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki

publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywatel.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych; :
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspdtpracownikami;
zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
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7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Do obowigzkow pracownika nalezy ponadto:
przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

—_—

)

2) zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkow | odpowiedzialnosci;

3) wykonywanie w przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich;

4)  kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkdw dobrem i interesami pracodawcy;

5) dbanie o dobre imie pracodawcy;

6) ochrona mienia pracodawcy przed ufratg lub uszkodzeniem, w szczegdlnosci uzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub zagrozenia wystgpienia
takiej — niezwtoczne informowanie o tym przefozonego;

7) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen, dokumentow i pomieszczen pracy;

[0e]

)
) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny;

) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;
0

1

«©

) dbanie o czystoS¢ i porzadek na stanowisku pracy;
) dbanie o schludny i estetyczny wyglad;
2) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a w szczegdlnosci niespozywanie
napojow alkoholowych oraz nieuzywanie srodkoéw odurzajacych;
13) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach O$rodka, za wyjgtkiem
pomieszczen do tego wyodrebnionych.

1
1
1

§ 8. 1. W Osrodku obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika. -

2. W razie wydania polecenia przez przefozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzymat, jest obowigzany je wykonac po zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

§ 9. 1. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezpoSredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

ROZDZIAL 4. Organizacja i porzadek pracy

§ 10. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika pracodawca ma obowigzek:
1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyska¢ odpowiednie zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci
do pracy na danym stanowisku;
2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w przepisach Kodeksu pracy;
3) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkow na powierzonym stanowisku pracy oraz z aktami prawa
wewnetrznego obowigzujgcymi u pracodawcy;




4) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem;
5)  przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
6) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
2. Potwierdzenia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sig na karcie obiegowej, ktérej wzor
stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 11.1. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ przybycie do pracy poprzez odbicie karty w czytniku
rejestracji czasu pracy (RCP), przed wyznaczong godzing rozpoczecia pracy i przed przystapieniem do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku gdy budynek nie jest wyposazony w czytnik RCP, pracownik obowigzany jest
potwierdzi¢ przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na liécie obecnosci.

3. Pracownik ma obowigzek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy nie pozniej niz o godzinie
rozpoczynania pracy. Obecno$¢ w pracy liczy sig, z zastrzezeniem § 18, od momentu stawienia sie
pracownika na zajmowanym stanowisku pracy w stanie gotowosci do podjecia pracy. Sprawdzenie obecnosci
na stanowiskach pracy nalezy do obowigzkéw bezposredniego przelozonego.

4. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, pracodawca potwierdza swoim podpisem zgodnosé ze stanem
faktycznym zapiséw dokonanych na liscie obecnosci.

9. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ wyjscie z budynku poprzez odbicie
karty na czytniku RCP.

6. Pracodawca moze okresli¢ grupy pracownikdw, ktére sg zwolnione z obowigzku stosowania kart do
czytnikow RCP.

§ 12. 1. Kazdorazowo zamiar wyjscia poza teren zaktadu pracy pracownik zgtasza przefozonemu, a po
uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w ksigzce wyj$¢, w celach stuzbowych lub prywatnych.
Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ kazde wyjécie i wejscie do budynku na czytniku RCP.

1a. W budynkach wyposazonych w czytniki RCP, pracownik nie jest obowigzany odnotowywaé
w ksigzce wyjsc, o ktorej mowa w ust. 1, wyjs¢é w celach prywatnych.

2. Pracownicy, ktorzy zgtaszajg konieczno$¢ zatatwienia swoich spraw prywatnych w godzinach pracy,
zobowigzani sg ztozy¢ na pismie wniosek do swojego bezposredniego przetozonego okreélajac czas trwania
przerwy w Swiadczeniu pracy. Bezposredni przefozony okre$la termin, w ktorym pracownik jest zobowiazany
odpracowac przerwe w $wiadczeniu pracy. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych oraz o odpracowanie czasu ww. zwolnienia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

3. W przypadku opuszczenia przez pracownika migjsca wykonywania pracy w godzinach pracy bez
uprzedniej akceptacji przetozonego - nieobecno$¢ pracownika zostanie potraktowana jako
nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik usprawiedliwi nieobecnosé.

4. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawié je w nalezytym
porzadku, upewnic sig, czy zostaty wylaczone wszelkie urzadzenia, ktore nie powinny dziataé bez nadzoru
zarowno w czasie, jak i poza godzinami pracy, oraz czy dokumenty, pieczecie, wartoéciowe wyposazenie
itp. zostaty odpowiednio zabezpieczone przed dostepem osob niepowotanych.
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5. Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych mienie pracodawcy oraz
dokumentow poza teren zaktadu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub przetozonego.

6. Przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy wymaga uprzedniej
pisemnej zgody pracodawcy lub przetozonego.

§ 12a. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia u pracodawcy
stosuje sie szczegolny nadzér nad terenem Osrodka oraz terenem wokot Osrodka w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje:
1) teren wokdt budynku przy ul Ogniowej 8/10 w obrebie ogrodzenia nieruchomosci;
2) wejscie gtowne do budynku przy ul. Ogniowej 8/10 od strony ulicy Ogniowej;
3) dwa wejscia do budynku przy ul. Ogniowej 8/10 od strony parkingu;
4) korytarz na parterze budynku przy ul. Ogniowej 8/10;
5) sala przyje¢ interesantéw — pokoj nr 7 na parterze budynku przy ul. Ogniowej 8/10.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczer sanitarnych, gospodarczych, pokoi socjalnych ani
pomieszczen udostepnianych zaktadowym organizacjom zwigzkowym.

4. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposab ciagly przez 24 godziny na dobe i odbywa sie poprzez
biezacy zapis obrazu kamer obejmujgcych monitorowane obszary.

5. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

6. Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby upowaznione.

7. Nagrany obraz bedzie przechowywany przez pracodawce przez okres nie diuzszy niz 3 miesigce od
dnia nagrania, wytacznie w celu wskazanym w ust. 1., z zastrzezeniem art. 222 § 4 kodeksu pracy. Po uptywie
okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajacym nagrania obrazu podlegajg zniszczeniu.

8. Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu odbywa sie na zasadach oraz z zachowaniem
wymogow okreslonych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

§ 13. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany przediozy¢ do Sekcii
Organizacji i Kadr wypetniong karte obiegows, dotyczacg miedzy innymi:

1) rozliczenia z pracodawcg z pobranych narzedzi, materiatow, ksigzek i innych przedmiotow, stanowigcych
wiasnoé¢ Osrodka oraz odziez roboczej i ochronnej;



2) rozliczenia sig z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek oraz uregulowania wszelkich zobowigzan
w stosunku do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.

ROZDZIAL 5. Czas pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Osrodku
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 wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa,

3. W Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku wprowadza sie zdalny monitoring urzadzen
informatycznych, komputeréw oraz ruchu sieciowego.

§ 15. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkiadu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie rzeczywistego
rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas $wiadczenia pracy.

3. Dokumenty potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikéw, kierownicy komorek
organizacyjnych zobowigzani sg dostarczy¢ do Sekeji Organizacji i Kadr do korica 5. dnia nastepnego
miesigca kalendarzowego.

4. Nie ewidencjonuje sie godzin pracy kadry zarzadzajacej Osrodkiem.

§ 16. W Osrodku obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy na stanowiskach:
a) pracownikow swietlic,
b)  pracownikow Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej z zastrzezeniem pkt
2,
c) pracownikow gospodarczych Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych odpowiedzialnych za
utrzymanie czystosci w budynkach Osrodka;
2) zadaniowy na stanowiskach asystentow rodziny, koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej oraz
w uzasadnionych przypadkach dla pracownikéw zajmujacych sie doreczaniem korespondencji Oérodka;
3) roéwnowazny na pozostatych stanowiskach pracy.

§ 17. 1. Czas pracy dla pracownikéw Osrodka zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy wynosi
przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie
rozliczeniowym wynoszacym 3 miesiace.

2. Okresy rozliczeniowe czasu pracy obejmujag nastepujace terminy:

1) | okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca:



2) |l okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca;
3) Il okres rozliczeniowy —od 1 lipca do 30 wrzesnia;
4) IV okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

2a. Ze wzgledu na réwnowazny czas pracy mozliwe jest stosowanie indywidualnych harmonograméw
czasu pracy, w przypadku niewypracowania |lub nadpracowania w danym okresie rozliczeniowym normy czasu
pracy przez pracownikow.

2b. Harmonogramy moga by¢ tworzone na okresy czastkowe.

3. Czas pracy pracownika posiadajacego orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, a pracownika
posiadajgcego orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

§ 18. Pracownicy Osrodka swiadczg prace od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:

1) pracownicy Swietlic:
a) w trakcie roku szkolnego:
- kierownik 9:00 - 17:00,
- wychowawca 10:00 - 18:00,
co zapewnia funkcjonowanie Swietlic w godzinach 9:00 — 18:00,

b) w dni wolne od nauki szkolnej od godziny 8:00 do godziny 16:00, co zapewnia funkcjonowanie
Swietlic w tych godzinach;

2) pracownicy Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej w systemie
dwuzmianowym:

a) | zmiana-7:30 - 15:30,
b) Il zmiana - 10:00 - 18:00;

3) asystenci rodziny i koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej — w zaleznosci od potrzeb, z zastrzezeniem
art. 129 Kodeksu pracy; ‘

4) pracownicy Klubu Integracji Spofecznej — w poniedziatek, Srode i czwartek 7:30 - 15:30, w pigtek 7:30 -
15:00, we wtorek 7:30 — 16:00, a wyznaczeni pracownicy 8:30 — 17:00, celem zapewnienia w kazdy
wtorek funkcjonowania Klubu Integracji Spotecznej w godzinach 7:30 — 17:00, kierownik Klubu Integracii
Spofecznej ustala organizacje zapewniajgcg wymagania w zakresie przecietnego 8 — godzinnego czasu
pracy wszystkich pracownikow i czasu funkcjonowaniu Klubu Integracji Spotecznej;

5) pracownicy gospodarczy Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych odpowiedzialni za utrzymanie
czystosci w budynkach Osrodka 12:30 - 20:30;

6) pracownicy socjalni terenowi osiedlowych sekcji pomocy spotecznej od poniedziatku do pigtku 7:30 —
10:00 - obstuga interesantéw oraz w poniedziatek, $rode, czwartek 10:00 — 15:30, we wtorek 10:00 —
16:00 i w pigtek 10:00 — 15:00 praca terenowa;

7) pozostali pracownicy O8rodka — w poniedziatek, srode i czwartek 7:30 — 15:30, we wtorek 7:30 ~ 16:00,
w piatek 7:30 — 15:00;

8) pracownicy Sekcji Swiadczen Rodzinnych oraz Sekdji Swiadczen Alimentacyjnych w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, zgodnie z decyzjg pracodawcy w systemie dwuzmianowym:




a) |zmiana 7:30 - 15:30,
b) 1l zmiana 9:30 - 17:30.

§ 19. 1. Harmonogram czasu pracy: pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,
pracownikow Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej, pracownikéw Klubu Integracii
Spotecznej, a takze w przypadkach, o ktorych mowa w § 18 pkt 8 pracownikéw Sekcji Swiadczen Rodzinnych
oraz Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych, ustala kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej.

2. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sg z goéry na okres co najmniej jednego miesiaca
| podawane do wiadomosci pracownikéw na 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem pracy w okresie, na
ktory zostat sporzadzony ten harmonogram.

§ 20. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia
nastepnego.

§ 21. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Osrodka na polecenie przelozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych 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 pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do 8 Iat.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przefozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze byC udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

4. Podstawg Swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego, zaakceptowane przez pracodawce. Wzor polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

5. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ wydanie ustnego polecenia bezposredniego
przetozonego o koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych, o ktorym przelozony informuje bez zbedne;
zwioki pracodawce. Wydanie polecenia dokumentuje sie w terminie pozniejszym w formie pisemne;.

ROZDZIAL 6. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 22. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktre uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§ 23. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nigobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub moZliwa do przewidzenia.

2. O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik zawiadamia
pracodawcg nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy — osobiscie lub przez inng osobe,




ewentualnie telefoniczne albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

usprawiedliwione jedynie szczegolnymi okolicznosciami, zwtaszcza obtozng chorobg pracownika potgczong
z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozZliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 24. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
przelozonemu pisemne o$wiadczenie lub dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$é najpdzniej w chwili stawienia
sie do pracy, chyba Zze przepisy prawa pracy przewidujg inny termin zloZzenia dowodu usprawiedliwiajacego
dang nieobecnose.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa;

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub konieczno$ci sprawowania osobistej opieki
nad chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do
pracy lub konieczno$ci sprawowania osobistej opieki;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci- uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z
ktérg rodzice majg zawartg umowg uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 1. 0
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 409 z pdzn. zm.), lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad lub prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgcego odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynetlo 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
podejmuje pracodawca.

ROZDZIAL 7. Urlopy i zwolnienia
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§ 25. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo zgodnie z ustalonym rocznym planem urlopw.

3. Plan urlopu ustala sie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia toku pracy w Osrodku.

4, Plan urlopdw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

5. Przesunigcie ustalonego terminu urlopu moze nastgpic na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, badz w szczegolnym przypadku przez pracodawce, jezeli nieobecno$¢ pracownika
w Osrodku mogtaby spowodowac powazne zaktocenie toku pracy.

6. Plan urlopow znajduje sie u kierownikoéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych dla podlegtych im
pracownikow oraz w Sekcji Organizacii i Kadr - zbiorczy dla catego Osrodka.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca
trzeciego kwartatu nastepnego roku. '

8. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

9. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze jedna z nich
powinna trwac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

10. Whnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego podlegtym pracownikom, po ich zatwierdzeniu,
kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych Os$rodka sg zobowigzani niezwiocznie przekazac
do Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 26. 1. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien, w miare mozliwosci, ziozy¢
przetozonemu z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnos¢ pracownika w pracy nie spowodowata zakidcer
w normalnym funkcjonowaniu zaktadu pracy, w szczegdlnoci umozliwiajgcych pracodawey zorganizowanie
zastepstwa.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ ztozony pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Wniosek o urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ pracodawcy wytacznie osobiscie
albo poprzez rozmowe telefoniczna. Niedopuszczalne jest zgtoszenie wniosku o urlop na zadanie e-mailem,
SMS-em lub za pomocg innego $rodka komunikowania si¢ na odlegtosc.

§ 27. 1. Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas trwania i

inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktre zawiera si¢ na pismie.
2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezpfatnego na czas wykonywania pracy u innego pracodawcy
nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia migdzy pracodawcami.

ROZDZIAL 8. Wyptata wynagrodzenia

§ 28. 1. Wyptata wynagrodzenia zasadniczego odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, 26 dnia kazdego
miesigca, za wyjatkiem grudnia kiedy wyptata odbywa sie 17 dnia miesigca. Jezeli dzien ten przypada na
dzier wolny od pracy, wowczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.
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1a. Wyplata wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych,
prac spofecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i innych zatrudnionych w oparciu o porozumienia zawarte
z powiatowymi urzedami pracy lub innymi jednostkami lub organami, odbywa sig raz w miesigcu, z dofu, 10
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry wynagrodzenie przystuguje. Jezeli dzien ten przypada na
dzier wolny od pracy, wowczas wypfata nastepuje w dniu poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
w porze nocnej wyptacane sg 10. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych $redniotygodniowych wyptacane jest 10. dnia
miesigca nastepujgcego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

4. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace
wskazanym w ust. 11 ust. 1a.

5. Dodatki specjalne, funkcyjne oraz dodatki za wieloletnia prace przyznawane na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie wypfacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za pracg, wskazanym
wust. 1iust. 1a.

6. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
e pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypfate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

7. Wyptata gotéwkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej (petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez osobg prowadzacg sprawy
kadrowe lub notariusza) lub wspéimatzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyptat wynagrodzenia do rgk wspétmatzonka.

8. W przypadku wyptaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyptaty uwaza sig za dotrzymany,
jezeli w terminie wskazanym w ust. 1 lub ust. 1a wynagrodzenie znajdzie sig na rachunku pracownika w banku
i pracownik bedzie mégt nim dysponowac.

9, Postanowienia ust. 8 stosuje sie odpowiednio do wyptaty naleznosci okreslonych w ust. 2 - 5.

ROZDZIAL 9. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 29. Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia m{oddcianych, regulamin nie zawiera postanowien
dotyczacych warunkéw i czasu ich pracy.

§ 30.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia przy
pracach i w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzZliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych
dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).
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2. Ustala sie wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych, przy ktorych nie mozna
zatrudniaé kobiet, w tym wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych, przy ktérych nie mozna
zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, stanowigcy zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 31. 1. Kobiety w cigzy nie wolno:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych;
2) zatrudniaC w porze nocnej;
3) bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

3. Do innej 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

wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane fgcznie.

5. Pracownica karmigca dziecko zobowigzana jest raz na pot roku lub na Zzazdanie, przedstawic
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, e karmi piersia.

ROZDZIAL 10. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 32. Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 33. W zakresie przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawca
jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw, a w szczegolnosSci:

1) zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunkami pracy;

2) utrzymywaé pomieszczenie pracy, maszyny i urzadzenia, budynki i inne obiekty budowlane oraz tereny
i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) stosowaé $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym schorzeniom zwigzanym z warunkami
srodowiska pracy, a w szczegdlnosci utrzymywaé w statej sprawno$ci urzadzenie niezbgdne do
przeciwdziatania czynnikom powodujgcym te choroby;

4)  wspoldziata¢ ze stuzba zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem pracownikow;

5) przeprowadza¢ badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a wyniki podawac do wiadomosci
pracownikow;

6) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

7) kierowa¢ pracownikow na badania wstgpne, okresowe i kontrolne;

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikow przed dopuszczeniem do pracy oraz systematyczne szkolenia
okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;
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9) zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac;

10) wydawa¢ pracownikom sSrodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem pracodawcy;

11) niezwiocznie ustali¢ okoliczno$ci i przyczyny wypadku przy pracy oraz zastosowac odpowiednie srodki
zapobiegawcze;

12) zapewni¢ przestrzeganie w Osrodku przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
w szczegblinosci poprzez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonywania zalecern organdw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organdw spofecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

§ 34. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarows;

3) dbaé o porzadek i tad na wkasnym stanowisku pracy i w jego ofoczeniu;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen
i wskazan lekarskich;

6) niezwiocznie informowac przefozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach dla zycia lub zdrowia;

7) wspdidziata¢ z pracodawca i przefozonymi w wykonywaniu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 35. Zabrania sie pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego bez upowaznienia
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 36. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wowczas, gdy posiada on
wszelkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenie wstepne w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej. JeZeli wykonywanie danej pracy wymaga
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastapi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 37. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomic o tym bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia, okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym bezposredniego przetozonego.



3. Za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia z migjsca zagrozenia, w przypadkach o ktorych
mowa w ust. 112 pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL 11. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna

§ 38. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowac kare pienigzna,

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pienigzne nie mogg
przewyzszaC dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4, Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia sie pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
0 prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

9. Przy stosowaniu kary pracodawca bierze pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

11. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

13. Kare uwaza sie za niebytg rowniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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14. Pracodawca biorgc pod uwage osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika moze
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej uznac kare
za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 39. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnosé materialng wedtug zasad
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

ROZDZIAL 12. Postanowienia koacowe

§ 40. W sprawach skarg i wnioskow pracownicy przyjmoWani sg przez pracodawce w kazdy czwartek
w godzinach 8:30 - 10:30. Przyjecia dokonywane sg po uprzednim zarejestrowaniu w sekretariacie.

§ 41. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca. Kontrole przestrzegania
regulaminu sprawuje kierownik Sekcji Organizacii i Kadr.

§ 42. Kazda zmiana regulaminu nastepuje w tym samym trybie co jego ustanowienie.

§ 43. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Zatgczniki:

1. Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem;

2. Wzdr karty obiegowej;

3. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych oraz
0 odpracowanie czasu ww. zwolnienia;

4. Wz6r polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

5. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, przy ktérych nie mozna zatrudniac
kobiet.




