ZARZADZENIE Nr 18/2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Gminy Michalowice

zdnia 14 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Pracy w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej Gminy Michalowice.

Na podstawie art.42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2018r. poz. 1260 ze zm. ) i art. 104 kodeksu pracy ( Dz. U.z 2018 r. poz. 917 ze

zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy w brzmieniu zalgcznika do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do przestrzegania trybu postepowania

w sprawach wynikajacych z tresci Regulaminu.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kadr.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 9/2008 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z siedziba w Nowej Wsi z dnia 13 lutego 2008 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej WSi.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 .



REGULAMIN PRACY
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2018r., poz. 1260 ze zm ),

art. 104-104% Kodeksu pracy ( Dz.U z 2018 r. poz. 917 ze zm. ),

rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632),

rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 12018
roku w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. Z 2018 r. poz. 2369);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu

alkoholizmowi ( Dz. U. z 2018 r., poz. 2137 ze zm.).

§2

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

pracodawca - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice,
kierownik — Dyrektor Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice,
pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy;,
komorka organizacyjna - wydzielona cz¢$¢ z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sie
proces pracy
przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow, a takze
postanowienia uktadow zbiorowych pracy 1 innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw 1 statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy.

§3

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.



§4
Pracodawca lub w jego imieniu wyznaczony pracownik zapoznaje z tre§cig regulaminu pracy
kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy,
a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym
w formie pisemnej.

§5
W  indywidualnych sprawach zwigzanych =ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegblowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa prac i ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w SposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $§rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,



9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi,

12)informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

14)informowaé¢ pracownikoéw o wprowadzeniu monitoringu.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowe;j i tygodniowej normie czasu
pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz

dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:

1) adres zamieszkania,

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu

potwierdzajacego tozsamos¢,

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
czlonkow jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych

W prawie pracy,



4) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa

do ich zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyplate

wynagrodzenia do ragk wtasnych.

3. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 112, gdy jest to
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu

prawa.

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktoérej dane dotyczg. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych osob,

o ktorych mowa w ust. 1 1 2, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

§8
1.Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Ponadto pracownik jest zobowigzany do :


https://sip.lex.pl/#/document/16798613?cm=DOCUMENT

1) przestrzegania ustalonego czasu pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢
z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastgpowania innego
pracownika w pracy),

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego pracy porzadku,

3) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego 1 zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbania o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

§9
1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

2. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej, okreslajac jej charakter, a takze do informowania o kazdej zmianie w terminie

30 dni od dnia podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie dokonywanej na piSmie przez
bezposredniego przetozonego, nie rzadziej niz raz na 2 lata 1 nie cze$ciej niz raz na 6
miesiecy.

4 Matlzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w OS$rodku, jezeli powstalby miedzy tymi

osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.



§10

Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie Osrodka.

§11
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe¢ 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,

przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

§12
Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypeliania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn 1 kobiet
w zatrudnieniu.

§13
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego obowiazkow,

2) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

4) otrzyma¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi

srodkami,



5) otrzymaé nicodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, jezeli mu przystuguje na
mocy odrebnych przepisow,
6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku.

I11. CZAS PRACY

§ 14
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecigtnie

pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Dniem wolnym od pracy wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy jest kazda

sobota.

4. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé

przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:
1) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3) okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace

6. U pracodawcy obowigzujg trzy systemy czasu pracy:
1) _podstawowy , w ktorym czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
2) zadaniowy — dla asystenta rodziny - w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy
lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas
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niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm okreslonych w art. 129kp.

3) rownowazny- dla pozostatych pracownikow polegajacy na przedtuzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy z tym, ze $redni tygodniowy czas pracy nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym.
7. Podstawowy system czasu pracy dotyczy:
a) wychowawcow pracujacych w placowce wsparcia dziennego w godz. 10%° - 18%

b) pracownikéw Dziennego Domu Senior+ pracujacych w godz. 8% - 16%

¢) opiekunki pracujacej w godz. 8% — 16°°. W uzasadnionych przypadkach godziny
pracy opiekunki moga ulec zmianie z tym, ze nie wczesniej niz od godz. 7% i nie

100.

po6zniej niz do godz. 2 Dopuszcza si¢ prace w systemie weekendowym.

8. Pracownicy w zadaniowym czasie pracy moga wykonywaé prace nie pdzniej niz do

godz. 20%,
9. Pracownicy w rOwnowaznym czasie $wiadcza prace w:
a) poniedziatek godz. 8% - 18%
b) wtorek — czwartek godz. 8%°- 16%°
c) piatek - godz. 8%- 14%

§15
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik

ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.



§ 16
Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastepnego.

§17
1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie

wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

2. Opuszczenie 1 powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymaga wpisania si¢ do ksigzki

wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

3. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgoda przetozonego.
§18

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu

pracy w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych to praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu

pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego

pracownika 150 godzin rocznie.

IV. USPRAWIEDLIWNIANIE NIEOBECNOSCI

§19
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
I Okoliczno$ci okre§lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.
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2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w

pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci
albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

§20
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolno$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

b. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie W sprawach o wykroczenia - w
charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na

to wezwanie,
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e. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shluzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§21
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§22
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko za niezbedny czas zwolnienia od pracy

w przypadku:

1) $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i1 pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni
2) §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub

pod jego bezposrednia opieka z zachowaniem wynagrodzenia za pracg¢ - 1 dzien

2.Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia w przypadku stawienia si¢:

1) na wezwanie Wojskowej Komisji Uzupetnien,

2) na wezwanie organu administracji rzgdowej, lub samo —rzadowej, sadu, prokuratury,

policji lub kolegium ds. wykroczen.

§23
1. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane
jest jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.
2. Pracownik moze przebywac na terenie osrodka poza godzinami pracy lub w dniu wolnym
od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody kierownika Ilub na jego

polecenie.
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§24
1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia
w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§25
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych

w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

V. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA
§ 26
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) karg¢ upomnienia,

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze

réwniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wypftaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
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4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6élnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§27
1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia

si¢ tego naruszenia.

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

pracownikowi zlozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna Si¢, a rozpoczety

ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§28
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§29
1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za

niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 30
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
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§ 31
Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku , dyscypliny pracy i podstawowych
obowigzkow pracowniczych jest:
1) nieprawidtowe 1 niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie przez pracownika

prac nie zwigzanych z zakresem czynno$ci i posiadanymi uprawnieniami,

2) nie przybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
4) zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) nie wykonywanie polecen stuzbowych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i klientow Osrodka,

7) nieprzestrzeganie przepisdOw bhp i p.poz, przepisdéw o ochronie danych osobowych

oraz tajemnicy stluzbowej,
8) naruszanie zasad wspotzycia spotecznego,
9) stosowanie mobbingu/dyskryminacji wobec podwtadnych badz wspotpracownikow
VI. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 32
1.Pracownikom, wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesigcu, 26 dnia za dany miesigc

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca si¢

w dniu poprzednim.

3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ na konto bankowe pracownika, za jego zgoda , lub

w kasie Osrodka.

§ 33

Szczegodtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.
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VIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENIA PRACY

§ 34
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaC przestrzeganiec w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania

lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym 1 innym

zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
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§ 36
Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen

w tym zakresie.

§ 37
1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzianem wiadomosci i umiej¢tnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami

i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§38
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom

Z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg si¢
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§39
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $Srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach

postugiwania si¢ tymi §rodkami.
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2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach lub wyptaci¢ ekwiwalent za
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia.

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

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§ 40

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne

oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 41
1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie

ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 42
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze

inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
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6) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypekianiu obowigzkéw dotyczgcych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§43
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio

zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

VIII. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM

§ 44
1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczylty 16 roku zycia, poza wyjatkami

wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

3. Mtlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu

lekkich prac.

4. Praca lekka nie moze powodowaé =zagrozenia dla zZycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypetniania
obowigzku szkolnego.

§ 45
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz

w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg kierownicy komorek

organizacyjnych oraz pozostali przelozeni pracownikow.
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OSWIADCZENIE

pracownika o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu Pracy

Ja, nizej podpisany/a .......ccccceceeiyeiiiiiiiiiiiii i eeie e, ... W Zwigzku z zatrudnieniem
w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michalowice o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢

z Regulaminem Pracy obowigzujacym w Osrodku.
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