Zarzadzenie Nr OPS.021.1.2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Sepolnie Krajenskim
z dnia 16 stycznia 2015 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sepélnie Krajenskim.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104" |, art. 104%, art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) i § 6 Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Se¢polnie Krajenskim zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam w Osrodku Pomocy Spotecznej w S¢pdlnie Krajeniskim Regulamin pracy w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Sekcji Organizacyjnej i Spraw Osobowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci w sposob
zwyczajowo przyjety dla pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Sepdlnie Krajenskim.



Zatacznik do zarzadzenia nr OPS.021.1.2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 16 stycznia 2015 r.

REGULAMIN PRACY
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SEPOLNIE KRAJENSKIM
ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin pracy w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sepodlnie Krajenskim, zwany dalej
Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sepodlnie Krajenskim.

§2

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Sepodlnie Krajenskim bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu
pracy oraz rodzaj zawarte] umowy o praceg.

§3

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Sepolnie Krajenskim;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Sepolnie

Krajenskim;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sepdlnie
Krajenskim;

4) Osrodku Pomocy Spotecznej - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Sepolnie
Krajenskim;

5) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2014 poz. 1502 ze zm.).

§ 4
1. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych w Os$rodku

Pomocy Spotecznej wykonuje dyrektor.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec dyrektora wykonuje Burmistrz S¢polna Krajenskiego.



§5

Regulamin w szczego6lnosci okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

obowigzki pracodawcy,

prawa i obowigzki pracownikéw,

pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych,

systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty,

sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spdznien
i nieobecno$ci W pracy,

urlopy pracownicze,

termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, W tym
takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ Z wykonywana

praca,

10) rodzaje prac wzbronionych kobietom,
11) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

ROZDZIAL |1

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami
Zwigzanymi z praca,

wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczenia im koniecznych instrukcji, materiatow i
narzedzi,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roOwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow,

informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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10) zaspokajania w miare¢ posiadanych §rodkow potrzeb socjalnych pracownikow,

11) dostarczania nicodptatnie pracownikom przystugujagcym im $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

14) wpltywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15) nie dopuszczenia do mobbingu oraz przeciwdziatania mobbingowi w stosunku do pracownika, tj.
wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwaltym nekaniu lub =zastraszaniu
pracownika, wywotujacym u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub
majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu pracownikow.

ROZDZIAL 111

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy,

2) przestrzegania regulaminu pracy,

3) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowania si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 pracg,

5) dbania o dobro pracodawcy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

6) podnoszenia umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych,

7) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9) przestrzegania przepisOow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej
starannos$ci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow osob, ktorych dane dotycza
oraz zabezpieczenia danych osobowych przed osobami nieupowaznionymi,

10) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy wszelkich dokumentow, pieczgci, nosnikow
informacji, narzedzi, urzadzen oraz pomieszczen zakladu pracy przed dostepem o0séb
niepowolanych.



§8

Przyjecie do wiadomo$ci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych
ustawach pracownicy potwierdzajg wilasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.

§9

1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania powierzonej im pracy zgodnie z kwalifikacjami
zawodowymi i nie wykraczajacej poza warunki wynikajgce ze stosunku pracy chyba, ze warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika, albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jes$li wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze
zleconych im prac innych niz okre$lone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie
przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

§10

Dlugos¢ okresu wypowiedzenia umowy jest uzalezniona od rodzaju zawartej Umowy i wynosi :
1) przy zawartej umowie o prace na okres probny (art. 34 kodeksu pracy):
a) 3 dni robocze, jezeli umowa nie przekracza 2 tygodnie,
b) 1 tydzien, jezeli umowa zostata zawarta na okres dtuzszy niz 2 tygodnie,
C) 2 tygodnie, jezeli umowa zostala zawarta na 3 miesiace,
2) przy umowie o pracg zawartej na czas nieokreslony (art. 36 § 1 kodeksu pracy)
a) 2 tygodnie, jezeli pracownik jest zatrudniony u danego pracodawcy krocej niz 6 miesigcy,
b) 1 miesigc, jezeli pracownik jest zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy,
€) 3 miesigce, jezeli pracownik jest zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 3 lata,
3) przy umowie o pracg zawartej na czas okreslony:
a) 2 tygodnie, jezeli umowa zostala zawarta na czas dhuzszy niz 6 miesigcy i zawiera klauzule
dopuszczajgca wypowiedzenie umowy (art. 33 kodeksu pracy),
b) 3 dni robocze, jezeli umowa zostata zawarta w celu zastgpstwa innego pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (art. 33* kodeksu pracy).

§11

1. Kierownicy wewnetrznych komoérek organizacyjnych zobowigzani w szczegolnosci do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,

2) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej,

4) nadzorowania, przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) dbania o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
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8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz sprawno$¢ srodkow
ochrony zbiorowej,

9) egzekwowania, przestrzegania przez podwtadnych przepisow i zasad bhp,

10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad podwtadnymi,

11) zapewniania rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy
pracownikow,

12) wyznaczanie zastgpstwa w okresie wlasnej nicobecno$ci w pracy.

2. Poza obowigzkami, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, kierownikow wewnetrznych
komorek organizacyjnych obcigzaja odpowiednio obowigzki wynikajace z § 6-8 Regulaminu.

§12

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

wykonywanie, bez zezwolenia przelozonych, prac nie zwigzanych z zasadami wynikajacymi
Z powierzonego zakresu czynnosci,

niestosowanie si¢ do ustalonych u pracodawcy godzin pracy (spdznianie si¢ do pracy,
Opuszczanie stanowiska pracy przed ustalonym zakonczeniem czasu pracy),

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

dzialanie dezorganizujace 1 utrudniajgce innym pracownikéw wykonywanie obowigzkéw np.
wszelkie proby handlu, akwizycji , reklamy, agitacji politycznej itp.,

niewlasciwy stosunek do przetozonych 1 wspdtpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.

§ 13

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu

art.

52 § 1 pkt 1 kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) nieusprawiedliwianie nicobecno$ci w pracy,

2) spoznianie si¢ do pracy, gdy jest to czynem ciagtym powtarzajacym sig,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po
pracy na terenie zaktadu pracy,

4) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,

5) naruszanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

6) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

7) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen a takze
innych $rodkoéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

8) uzywanie (obecno$¢ w organizmie), sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikOw w czasie pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub
innym miejscu pracy,

9) bezzasadna odmowa wykonania polecenia dotyczgcego pracy,

10) zniewaga przetozonego naruszajaca porzadek pracy,

11) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢,

12) ujawnianie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.
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§ 14

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Realizacja obowiazku o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu polega na niedopuszczeniu
do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli
uzasadniajg to inne okoliczno$ci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu
w czasie pracy lub miejscu pracy.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania dyrektorowi i osobie prowadzacej
sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia alkoholu w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od Swiadczenia pracy.

ROZDZIAL IV
POMOC PRACODAWCY W PODNOSZENIU KWALIFIKCJI PRACOWNICZYCH
§ 15

Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych s$rodki finansowe na szkolenie
pracownikow.

Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéow na
zasadach okre$lonych w przepisach prawa pracy.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY - WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY
§16

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po godzinach pracy, z wylagczeniem dyzurow
pelionych przez pracownika w domu.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

U pracodawcy obowiagzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1)rownowazny system czasu pracy na stanowiskach urzgdniczych, kierowniczych urzedniczych

oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi,
2)zadaniowy system czasu pracy na stanowisku asystenta rodziny.

§17

Czas pracy dla pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobg w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
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rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbgedny do wykonania
powierzonych zadan, z zastrzezeniem, ze czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Czas pracy dla pracownikow niepelnosprawnych okreslaja przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz.U. z
2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.).

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

§18

Na polecenie przetozonego pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigta.

Przepisu ust. 1 niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okre§lonymi

w ust.1 niniejszego paragrafu nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

W przypadku wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny, o ktorym mowa w ust.3 niniejszego
paragrafu pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie t0 nie
dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

W razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunig¢cia awarii oraz W razie szczegodlnych potrzeb pracodawcy,
pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pehienia
dyzurow.

§ 19
Praca wykonywana w godzinach 22 %°- 6 % jest praca w porze nocnej.

Za prace w niedziele i $§wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6 0 tym dniu,
a 6 % nastepnego dnia.



wmn

§ 20

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§21

Dla pracownikéw kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadza si¢ zarzadzeniem pracodawcy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesigc.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla sie
w harmonogramach pracy (grafikach) ustalanych co miesigc wg. potrzeb pracodawcy
z zachowaniem norm, o ktorych mowa w przepisach prawa pracy.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystaé
Z 15-minutowej przerwy w pracy, na spozycie positku, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy niepetnosprawni maja ponadto prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. W tym przypadku czas przerwy wynosi 30 minut
i jest wliczany do czasu pracy.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala si¢ uwzgledniajac czas pracy zapewniajacy
petentom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

Czas pracy dla pracownikow administracyjnych, pracownikéw socjalnych:

1) poniedziatki 7:30 - 15:30,
2) wtorki 7:30 -16:00,
3) srody 7:30 -15:30,
4) czwartki 7:30 -15:30,
5) piatki 7:30 -15:00,
Czas pracy dla robotnikéw gospodarczych :
1) poniedziatki 7:30 - 15:30,
2) wtorki 7:30 -16:00,
3) srody 7:30 -15:30,
4) czwartki 7:30 -15:30,
5) piatki 7:30 -15:00,
oraz dla robotnikow gospodarczych sprzatajacych pomieszczenia Osrodka:
1) poniedziatki 13:00 — 21:00,
2) wtorki 13:00 — 21.:00,
3) srody 13:00 — 21:00,
4) czwartki 13:00 — 2100,
5) piatki 13:00 — 21:00,
10. Czas pracy dla opiekunek srodowiskowych :
1) poniedziatki 7:30 -15:30,
2) wtorki 7:30 -15:30,
3) srody 7:30 -15:30,
4) czwartki 7:30 -15:30,
5) piatki 7:30 -15:30.
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§ 22

Pracownicy pracujg w oparciu o harmonogramy czasu pracy (grafiki) tworzone na okres jednego
miesiaca.

Rozktad czasu pracy ustala si¢ 1 podaje do wiadomosci pracownikom na tydzien przed
rozpoczeciem tego okresu.

Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad czasu pracy.
Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracownika podejmuje dyrektor.

O wprowadzeniu indywidualnego harmonogramu czasu pracy pracodawca informuje pracownika
nie pdzniej niz 7 dni przed poczatkiem obowigzywania harmonogramu.

ROZDZIAL VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 23

Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem w listach obecnosci.
Pracownicy sa obowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy.

Na terenie zakladu pracy, pracownicy zobowigzani sg parkowaé pojazdy na wydzielonym
miejscu wskazanym przez pracodawcg tj. parking przy budynku Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
Akta zaktadowe, narzedzia 1 materialy oraz Srodki czystosci indywidualnej, odziez 1 obuwie
winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz zamykanych pomieszczeniach
albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (benzyn, spirytusu, innych materialow tatwopalnych).

§ 24

Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materialow
oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie
lub uszkodzenie narzedzi i materiatbw pracownik niezwltocznie zglasza przetozonemu.
Wynoszenie narzedzi i materiatdw poza teren zaktadu pracy bez zezwolenia przetozonego, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§25

Na terenie zaktadu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:

1)
2)

osoby zarzadzajace zaktadem pracy,
inni pracownicy wykonujacy prace na polecenie przetozonego lub dyrektora.
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§ 26

W zakladzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik ktory takie
polecenie otrzymatl, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.

W przypadku gdy pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia przez
bezposredniego przetozonego, pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie dyrektora.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje dyrektora.

ROZDZIAL VII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY

§ 27

O niemozliwos$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego, podajac przyczyng nieobecnosci
I przewidywany czas jej trwania juz od pierwszego dnia nicobecnos$ci (telefonicznie, faksem,
poczta elektroniczng), lecz nie pozniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

W razie niestawienia si¢ do pracy z powodoéw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora.

Niedotrzymanie terminu moze by¢ usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okolicznosci nie moégl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 28

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoéznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac dyrektorowi dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ lub spdznienie.

Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za$
dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.
Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy, lub sp6znien do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje dyrektor.

§ 29
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Zatatwianie przez pracownikoOw spraw osobistych i1 rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wytacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
Zwolnien od pracy udzielaja:

1) dyrektorowi — Burmistrz Sepolna Krajenskiego,

2) pracownikom - bezposredni przetozony lub dyrektor.

§ 30

Pracownicy w celu zatatwienia spraw sluzbowych moga opuszczaé teren zaktadu pracy w czasie
godzin pracy wyltacznie na polecenie lub za zgoda przetozonych oraz po wpisaniu si¢ do
ewidencji wyjsc.

Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ na stanowisku pracy osoby prowadzacej sekretariat.

Wyj$cia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ewidencji wyjsc.
Powrot do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ewidencji
wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego.

§31

Prawidtowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wlasciwego
lekarza niezdolnos$cia do pracy podlega kontroli w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrgbnych

przepisach.

ROZDZIAL VIII
URLOPY PRACOWNICZE
§ 32

1. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

3. Pracownikowi socjalnemu do ktorego obowigzkoéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie
rodzinnych wywiadoéw $rodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie faktycznie co
najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych.

4. Urlopy udzielane s3 w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez
pracodawce.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Urlop niewykorzystany z roku poprzedniego pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi

najpdzniej do konca trzeciego kwartatu nast¢gpnego roku kalendarzowego.
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Kazdy pracownik przed rozpocz¢ciem urlopu powinien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
W terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
W dniu rozpoczecia urlopu.
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dnirobocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia,

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesi¢gcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego

skrocenia na podstawie art. 36' § 1 kodeksu pracy.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze,
0 ile przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

ROZDZIAL IX
TERMIN I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§33

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobg.
Wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ z dotu do ostatniego dnia miesigca, na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody lub gotowka za pomoca czeku do zrealizowania
w banku.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest udostgpni¢ mu do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostatlo obliczone jego wynagrodzenie.

Wysoko$§¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku
pracy objeta jest tajemnica.

§ 34

Z wynagrodzenia za prac¢ - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych- podlegaja potraceniu tylko naleznosci zgodnie z art.87
kodeksu pracy.

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace wynikajaca z art. 87 'kodeksu pracy.
Nalezno$ci inne niz wymienione w art.87 § 1 1 7 kodeksu pracy moga by¢ potracane
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.
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ROZDZIAL X

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 35

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z przepiséw prawa pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowe;j.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen oraz urzadzen,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznos$ci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkow profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) dostarczanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

7) powotanie stuzby oraz komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36

1. Pracodawca zobowiazany jest do przeszkolenia pracownika w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz przeprowadzenia okresowych szkolen w tym
zakresie.

2. Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie w karcie
szkolenia wstepnego, ktora przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Przystapienie do pracy bez znajomos$ci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czgstotliwo$é i czas trwania
okreslaja odrebne przepisy.

§ 37

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz
stosuje niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje w momencie zatrudnienia pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze
si¢ z wykonywana praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami. Os$wiadczenie
0 zapoznaniu z oceng ryzyka zawodowego i zasadach ochrony przed zagrozeniami zaopatrzone
w date i podpis pracownika przechowywane jest w dokumentacji pracodawcy.

§ 38

1. Pracodawca wyznacza pracownikow do:
1) udzielania pierwszej pomocy,
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2) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow.
Wykaz pracownikow, o ktorych mowa w ust.1 niniejszego paragrafu zawiera zatacznik nr 2
niniejszego Regulaminu.

§ 39

Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.
Pracodawca ponadto jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania sanitarne lub bezpieczenstwo i higiene pracy.
Pracownikowi uzywajgcemu wtlasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny. W miesigcu styczniu
kazdego roku pracodawca ustala ekwiwalent pienigzny na podstawie usrednionej ceny
detalicznej odziezy i obuwia roboczego.
Pracodawca moze ustali¢ stanowiska na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za
ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego.
Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez odziezy ochronnej oraz $rodkow
ochrony indywidualnej przewidzianych do wykonywania okreslonej pracy.
Pracownik uzywa przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
srodek wilasno$ci ochronnych.
Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Pranie, naprawa i konserwacja $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego nalezy do pracodawcy.
Pracodawca zobowigzuje si¢ do wyplacania ekwiwalentu pieni¢znego pracownikowi za pranie
odziezy roboczej. Ekwiwalent pieni¢zny ustala na podstawie usrednionej ceny detalicznej ustugi
prania.
Ekwiwalent za uzywanie odziezy i1 obuwia roboczego oraz pranie odziezy roboczej wyptacany
jest za czas faktycznie przepracowany. Pracownicy otrzymujg ekwiwalent dwa razy w roku za
okresy poiroczne.
Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego jest okre§lony dla pracownikow zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy. W przypadku pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy okres uzytkowania ulega odpowiedniemu wydtuzeniu.

§ 40

Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki higieny osobiste;j.

Przydziat srodkow higieny osobistej na poszczegolne stanowiska odbywa sie raz w roku (czwarty
kwartat danego roku) zgodnie z tabela, ktora stanowi zatgcznik nr 3 niniejszego Regulaminu.
Srodki higieny osobistej mydto zostanie wydany pracownikom za czas faktycznie przepracowany
zgodnie z zasada, Ze za przepracowanie co najmniej potowy kwartalu upowaznia pracownika do
otrzymania $rodka za jeden kwartat.
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Srodek higieny osobistej recznik zostanie wydany pracownikom bez wzgledu na wymiar czasu
pracy w ilo$ci okreslonej w zatgczniku nr 3 niniejszego Regulaminu.

§ 41

Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ nieodptatnie pracownikom zatrudnionym w warunkach
szczegolnie ucigzliwych odpowiednie napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledoéw
profilaktycznych.

Przypadki i warunki wydawania napojow, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych
positkow 1 napojow (Dz. U. Nr 60, poz. 279).

Pracodawca ponadto zobowigzany jest zapewni¢ wszystkim pracownikom wodg¢ zdatng do picia
lub inne napoje.

Rodzaj i1 ilo$¢ napojow przydziela si¢ na poszczegdlne stanowiska pracy, o ktérych mowa
w ust.3 niniejszego paragrafu okresla tabela, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Napoje wydaje si¢ pracownikom raz w roku (czwarty kwartal danego roku) za czas
faktycznie przepracowany zgodnie z zasada, ze za przepracowanie co najmniej potowy kwartatu
upowaznia pracownika do otrzymania napojow za jeden kwartat.

[lo§¢ napojow wskazana w zalaczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu okres$lona jest dla
pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy. W przypadku pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ilo$¢ ta ustala si¢ proporcjonalnie w
odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy.

§ 42

Pracodawca zobowiagzany jest zapewni¢ okulary korygujace wzrok pracownikom uzytkujacym w
czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
Podstawa pokrycia kosztow zakupu okularow korygujacych sg wyniki badan okulistycznych,
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, ktore wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Wysoko$¢ refundacji zwigzanej z zakupem okularow korygujacych nie moze przekroczy¢ kwoty
250,00 zt., na co sktada si¢ koszt robocizny i szkiet o parametrach oznaczonych przez lekarza
oraz koszt oprawy odpowiadajacy standardowi podstawowemu.

Zwrot kosztow zakupu przystuguje raz na dwa lata.

W przypadku uszkodzenia, zagubienia lub zniszczenia okulardw, ktorych zakup byl objety
zwrotem kosztow przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztéw zakupu nowych okularow.

§ 43

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.

Pracownicy sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) uczestniczenia w szkoleniu bhp,

2) wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbania o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowania srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z
przeznaczeniem,

-15 -



5) poddawania si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamiania przetozonych o wypadkach i zagrozeniach w pracy oraz ostrzegania przed
nimi wspotpracownikow,

7) wspoldziatania z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow bhp.

§ 44

1 W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust.1 niniejszego paragrafu pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.
§45

1 Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w
przepisach prawa pracy.

2 Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.

3. Rodzaje prac wzbronionych kobietom okresla zatagcznik nr 1 niniejszego Regulaminu.

§ 46

Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie zaktadu pracy zabronione.

ROZDZIAL XI

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU
I DYSCYPLINY PRACY

§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisoOw

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawcy moze réwniez stosowac karg
pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej obecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

-16 -



no

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.
Natozenie kary porzadkowej moze by¢ przestanka do nie przyznania nagrody.

§ 48

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ do tego naruszenia przez pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 niniejszego paragrafu nie rozpoczyna sig, a
rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 49

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
wpina si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 50

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

1.

§ 51

Jezeli zastosowanie kary nastgpitlo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciaggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje dyrektor, a pod jego nicobecno$¢ zastepca dyrektora. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem
sprzeciwu.

Pracownik ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchyleniu zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 52
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy uznaé kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§53

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela dyrektor lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

2 Bez zgody dyrektora pracownicy nie mogg udostgpnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii
zawierajgcych tajemnice stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong
dobr osobistych.

3. Przepis ust. 2 niniejszego paragrafu nie narusza zasad w zakresie udzielania informacji
I udostepniania dokumentow ustalonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.).

4. Szczegolne zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych u pracodawcy
okreslajg odrgbne przepisy.

§ 54

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych
aktow prawa pracy.

§ 55

Zmiany Regulaminu moga nastgpowac z zachowaniem trybu wiasciwego dla jego wprowadzenia.

§ 56

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom.

Zalaczniki do Regulaminu Pracy:

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom — zat. nr 1.

2. Wykaz oséb wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow — zal. nr 2.

3. Tabele norm przydzialu pracownikom odziezy roboczej, srodkéw higieny indywidualnej,
higieny osobistej 1 napojow — zat. nr 3.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sepolnie Krajenskim

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac

szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz. U. Nr 114 poz. 545 ze zm.) ustala

si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom:

1. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym
Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane robocza, a
przy pracy dorywczej — 20 kJ/min (1 kJ=0,24 kcal).

2. Prace zwiazane z transportem ci¢zaréw oraz wymuszona pozycja ciala

Lp. Sposéb przemieszczania Dopuszczalna Uwagi
ciezarow norma

Reczne podnoszenie i
przenoszenie ci¢zarOw o masie

przekraczajace;: praca dorywcza to praca
1. a) jesli praca wykonywana jest 12 kg wykonywana do 4 razy na
stale, godzing w czasie zmiany
b) jesli praca wykonywana jest 20 kg roboczej
dorywczo.

Reczne przenoszenie cigzarow
pod gore — po pochylniach,
schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m

2. — cigzarOw o masie praca dorywcza to praca
przekraczajacej: wykonywana do 4 razy na
a) jesli praca wykonywana jest 8 kg godzine w czasie zmiany roboczej
stale,
b) jesli praca wykonywana jest 15 kg
dorywczo.

masy ciezaré6w obejmuja rOwniez
mas¢ urzadzenia transportowego i
3. Przewozenie ciezarOw na 50 kg dotycza przewozenia cigzar6w po
taczkach jednokotowych powierzchni réwnej, twardej i
gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 2%

masy ci¢zarOw obejmujg rowniez
mase¢ urzadzenia transportowego i

4. Przewozenie ciezarOw na 80 kg dotycza przewozenia cigzar6w po
wozkach 2, 3, 4 - kotowych powierzchni réwnej, twardej i
gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 2%

masy cigzaré6w obejmuja rOwniez
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mas¢ urzgdzenia transportowego i
5. Przewozenie ci¢zarOw na 300 kg dotycza przewozenia cigzaré6w po
wozkach po szynach powierzchni réwnej, twardej i
ghadkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 1%

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w pkt.2, jezeli wystepuje przekroczenie 4 okre§lonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

5) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sepolnie Krajehskim.

1. Wykaz 0s6b wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy:
1) Witkowska Sylwia
2) Hawryto Jolanta

2. Wykaz os6b wyznaczonych do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony

przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow :
1) Stanistaw Piotrowski
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Zalacznik nr 3 do Reqgulaminu Pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sepolnie Krajehskim.

TABELE NORM PRZYDZIALU PRACOWNIKOM pDZIEZY ROBOCZEJ, SRODKOW HIGIENY
INDYWIDLALEJ, HIGIENY OSOBISTEJ I NAPOJOW

Tabela nr 1 - normy przydzialu sSrodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sepolnie Krajenskim.

Przydzial na kwartal Przydzial na rok
Lp. | Stanowisko prac
P pracy I 1 1l v
Mydlo | Mydlo | Mydlo | Mydlo Recznik (ilo$¢ szt.)
(g/ml) | (g/ml) | (g/ml) | (g/ml)
Pracownik umystowy, 1009 ) 100g )
1 pracownik socjalny, 1
" | specjalista pracy z rodzina, ) 250 ml ) 250 ml
asystent rodziny
100 g 100 g 100g 100g
2. | Opiekun 1
- 250 ml - 250 mi
100 100 100 100
3 Sprzataczka, robotnik g g g g 1
" | gospodarczy
- 250 mi - 250 ml

Tabela nr 2 - normy przydzialu napojow dla pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w
Se¢polnie Krajenskim.

Przydzial na kwartal Przydzial na rok
Lp. | Stanowisko pracy
Napoje herbata Napoje kawa
(ilo§é g) (ilos¢ g)
Pracownik umystowy, pracownik
1. | socjalny, specjalista pracy z rodzina, 1509 5009
asystent rodziny
2. | Opiekun 150g 500g
3. | Sprzataczka, robotnik gospodarczy 150g 500g
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Tabela nr 3 - normy przydzialu $Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Sepélnie Krajenskim.

Lp. | Stanowisko pracy Przedmiot PrzeW|d.ywany' ol.<res
uzywania w mlesu;cach
R- Kurtka 36
R- Ptaszcz 36
R- Kozaki 24
1. | Opiekun R- Potbuty 24
R- Fartuch 12
O- Rekawice ochronne (gumowe do czasu zuzycia
lub lateksowe)
Pracownik socjalny R- Garsonka 12
specjalista pracy ' R- Kurtka ocieplana 36
2. 2 rodzina R- Ptaszcz . 36
asystent r’odziny R- Kozaczki 24
R- Potbuty 24
R- Komplet roboczy (kurtka, 12
spodnie) 12
R- Chusta, czapka 36
3 Sprzataczka, robotnik | R- Fartuch 12
" | gospodarczy R- Buty 12
R- Rekawice robocze do czasu zuzycia
O- Rekawice ochronne (gumowe
lub lateksowe)

Zakres wyposazenia:
R- odziez, obuwie robocze,
O- odziez ochrona indywidualna.
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