Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 426/2017
Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa z dnia 27 grudnia 2017r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

REGULAMIN PRACY

Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Lubawa

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
mowa jest o:

e regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa;

e Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa,

e OPS Gminy Lubawa — nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa;

e pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
reprezentowany przez Kierownika,

e pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w OPS Gminy Lubawa na
umowe o pracg bez wzgledu na rodzaj i sposdb nawigzania stosunku pracy;

§ 2.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ pracy i porzadek wewnetrzny w Osrodku Pomocy
Spotecznej Gminy Lubawa oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§3.

Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw OPS Gminy Lubawa bez
wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
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Rozdzial 2

Prawa i obowiazki pracodawcy

§4.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

a)

b)

)

K)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych

stanowiskach;

organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz

osigganie przez pracownikoOw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

e systematyczne szkolenie pracownikow,

e dbanie o sprawno$¢ techniczng srodkow pracy,

e organizowanie 1 przygotowywanie pracy w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

o realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ naleznos$ci pracownicze;

utatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwos$ci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspokaja¢, w miar¢ posiadania §rodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

stosowaé zasade rownego traktowania, W rozumieniu art. 18 3 K.p. tj. w zakresie:

e nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

e warunkow zatrudnienia,

e awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc,
ras¢, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy;

pracodawca udostepnia pracownikom przepisy dotyczace rdéwnego traktowania

w zatrudnieniu, ktore stanowig zatgcznik nr 1 do regulaminu.

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi rozumianemu jako

dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciw

pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie

z zespolu wspotpracownikow;

ksztaltowa¢ kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspotzycia spotecznego,

w tym zasadg kolezenstwa;

nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze

stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu §rodkéw odurzajacych

albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy;

m) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe;

n)

informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym Ilub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych
miejscach pracy;
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0) niezwloczne wydawac pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem
stosunku pracy $wiadectwa pracy, bez wuzaleznienia tego od wczesniejszego
rozliczenia si¢ pracownika.

§ 5.

Pracodawca ma prawo:

a) korzysta¢ z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy;

b) wydawac¢ pracownikom wigzace polecenia stuzbowe dotyczace pracy, ktore nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

C) okreslac¢ zakresy czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowac;

d) w przypadkach uzasadnionych potrzebami powierzy¢ pracownikowi na okres nie
przekraczajacy 3 miesigce w roku kalendarzowym inna prace, niz to wynika z umowy
o pracg, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za co najmniej to samo wynagrodzenie.

Rozdzial 3

Prawa i obowiazki pracownika

§ 6.

Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien poddaé¢ si¢ wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy (z wyjatkiem sytuacji
wskazanej w art. 229 § 1'i § 12 K.p.)

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

a) otrzyma¢ i podpisaé umowg¢ o pracg, =zakres czynno$ci, uprawnien
I odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach;

b) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnien;

c) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogdlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

d) naby¢ umiej¢tnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy;

e) jezeli jest to niezbedne, przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy w obecnosci
Kierownika;

f) pozna¢ OPS Gminy Lubawa, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow;

g) otrzymaé sprzgt umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,
a w szczegolnosci pieniedzy 1 innych warto$ciowych rzeczy, a takze pieczgci oraz
dokumentow o szczegdlnym znaczeniu;

h) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

W ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzymacé

informacjg o:

a) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

¢) urlopie wypoczynkowym;

d) dhlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.
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§7.

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢

o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, interesy gminy

1 spotecznosci lokalnej, z uwzglednieniem interesOw panstwa oraz indywidualnych

interesow obywateli.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

a) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa;

b) wykonywanie zadan OPS Gminy Lubawa sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

¢) wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci,

d) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace;

e) przestrzeganie dyscypliny pracy;

f) dbatos¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy;

g) informowanie organdw, instytucji i 0os6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w OPS Gminy Lubawa, jezeli prawo tego nie zabrania,

h) zachowanie w  tajemnicy informacji merytorycznych, technicznych
i organizacyjnych OPS Gminy Lubawa, ktorych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkodeg;

I) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw 0 ochronie przeciwpozarowej;

j) dbatos¢ o dobro i mienie zaktadu pracy oraz prawidlowe wykorzystanie
przydzielonych §rodkow pracy;

K) zachowanie ~ wlasciwego  stosunku do  przetozonych,  wspotpracownikow
i interesantdw zgodnie z zasadami: wspotzycia spotecznego, kultury osobiste;j,
nadrzgdno$ci interesu publicznego, apolityczno$ci, poszanowania prawa do
odmiennos$ci pogladow oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

[) przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach;

m)zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

n) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
1 wspotpracownikami;

0) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z Klientami, a takze zapewnienie
im kompetentnej 1 profesjonalnej obstugi;

p) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku;

g) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;

r) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

S) ztozenie o$wiadczen o okolicznosciach:

e wskazanych w odrgbnych przepisach:
- o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
- o stanie majatkowym,
- 0 pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,
- o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb
wynikajacych ze stosunku pracy,
- 0 pobieraniu $wiadczef emerytalnych lub rentowych,
e wskazanych w Kodeksie pracy:
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
- 0 zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu,
- 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;
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t) niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspolpracownikow, a takze innych os6b o grozagcym im
niebezpieczenstwie.

§ 8.

1. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie pracodawcy jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajgc jednocze$nie Kierownika o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktéorych wykonanie wedhug jego
przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozityby niepowetowanymi stratami.

4. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
przedmiotow i urzadzen.

§9.

1. Zabrania si¢ pracownikom spozywania alkoholu i przyjmowania $srodkéw odurzajacych na
terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych
srodkow, a takze wnoszenia w/w na teren zaktadu pracy.

2. Zabrania si¢ palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi.

§ 10.

Zakres czynno$ci powinien by¢ aktualizowany w miar¢ zmian zakresu dziatania
stanowiska 1 faktycznie wykonywanych przez pracownika czynnosci.

§ 11.

Kazdy pracownik powinien mie¢ wyznaczonego zastg¢pce. Zastepca w czasie petnienia
krotkotrwatego zastepstwa (na czas urlopu, choroby lub innej okolicznosci nie
przekraczajacej 1 m-ca.) wykonuje wszystkie czynno$ci zastgpowanego pracownika bez
prawa do oddzielnego wynagrodzenia.

§12.
1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczego6lnosci:

a) praca socjalna;

b) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

C) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

d) pomoc w uzyskaniu dla osob bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
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wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

e) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

f) pobudzanie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,;

g) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubodstwa;

h) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie
sytuacji takich osob 1 rodzin;

1) wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia.

Do dodatkowych obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy:

a) kierowanie si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowanie ich godnos$ci
1 prawa tych 0sob do samostanowienia,

b) przeciwdziatanie praktykom nichumanitarnym i dyskryminujagcym osoby, rodziny lub
grupe,

¢) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru rodziny lub grupy,

d) pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawna przewidziana dla
funkcjonariuszy publicznych.

Rozdzial 4

Organizacja pracy
§ 13.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci.
Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny
wyjscia i powrotu do pracy rejestruje si¢ w poprzez dokonanie wpisu w ksigzke ewidencji
wyjse.

Pracownik moze przebywaé¢ na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy, za
zezwoleniem pracodawcy.

§ 14.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, narz¢dzi, urzadzen, sprzetu,

dokumentdéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierdéw wartosciowych, dokumentow,
drukow Scistego zarachowania oraz pieczeci;

b) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otwor6w wentylacyjnych;

C) odlgczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wytgczone;

d) wilaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

Zabrana si¢ pracownikom wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy

jakichkolwiek dokumentéw badz przedmiotow nie bedacych wlasnoscig pracownika.
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§ 15

W celu zapewnienia nalezytego wykorzystania czasu pracy przez pracownikoOw oraz
nadzoru nad jakos$cig i ilo$cig pracy oraz bezpieczenstwa i ochrony mienia firmowego
prowadzi si¢ w Os$rodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa monitoring sprzgtu
komputerowego 1 oprogramowania stanowigcego wiasno$¢ pracodawcy. Monitoring
dotyczy stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe z poszanowaniem godno$ci
i dobr osobistych pracownika, zgodnie z regula wyrazong w art. 11 ‘ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (t.j.Dz.U. z 2016 r. poz.1666 z p6zn. zm.).
Prowadzenie monitoringu wywotane jest konieczno$cia ~monitorowania pracy
pracownikow z uwagi na ich obowigzki wynikajace ze stosunku pracy; monitoring ma
stuzy¢ rowniez do badania i oceny ich efektywnos$ci. Czynnosci kontrolne sa dodatkowo
uzasadnione tym, iz pracodawca podejmujac ryzyko zawigzane z zatrudnieniem
pracownika ponosi odpowiedzialno$¢ za jego dziatania oraz zaniechania wobec 0sOb
trzecich.

Monitorowanie sprzgtu komputerowego i oprogramowania stuzy do:

a) pobierania podgladu ekranu komputera pracownika, poprzez cykliczne zapisywanie
zrzutow ekranu;

b) zapisywania petnej historii pracy;

C) mierzenia wydajno$ci pracy poprzez zapisywanie dziennych statystyk wykorzystania
wszystkich uzywanych programow;

d) kontrolowania Internetu:

e sprawdzania aktualnie wy$Swietlanych stron internetowych;
e przegladania historii 1 dziennych statystyk odwiedzanych stron WWW;
e blokowania dostepu do wybranych witryn WWW;

e) kontrolowania programow:

o wyswietlania wszystkich programoéw i procesOw aktualnie uruchomionych;
e zamykania lub zablokowania wybranych programow i procesow;
e pobierania listy zainstalowanych programéow.

Monitoring ma charakter staty i nalezy przede wszystkim do dziatan prewencyjnych,

podejmowanych w celu oceny wydajnosci pracy, ale moze by¢ takze wynikiem

uzyskania przez pracodawce informacji o niewtasciwym zachowaniu pracownika.

Pracownicy s3 zobowigzani do korzystania z serwiséw internetowych zgodnie

z zakresem swoich obowigzkow, w celu realizacji zadan stuzbowych oraz zadan

zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych.

Pracownikom zabrania sig¢:

a) korzystania z  serwisOw  niezwigzanych z  obowigzkami  pracownika,
tj. w szczegdlnosci: uzytkowania w czasie pracy prywatnych komunikatorow
internetowych i stuzbowych komunikatorow internetowych do celow prywatnych,
a takze korzystania z portali spotecznosciowych i aukcyjnych;

b) korzystania z serwiséw zawierajgcych tresci niecenzuralne lub w jakikolwiek sposob
tamiace prawo obowigzujace w Rzeczypospolitej Polskie;j;

C) uzywania stuzbowej poczty elektronicznej do celow prywatnych, z wylaczeniem
wyjatkowych sytuacji rodzinnych;

d) naruszania praw autorskich tj. niclegalnego pobierania badZ udostepnianie plikow;
Korzystanie z prywatnej poczty elektronicznej jest mozliwe w ograniczonym zakresie,
w przypadku szczegdlnych potrzeb pracownika .

Koordynatorem dziatalno$ci monitoringu korzystania ze sprzetu komputerowego

1 oprogramowania stanowigcego wtasnos¢ pracodawcy jest Kierownik Osrodka Pomocy

Spotecznej Gminy Lubawa. Kierownik do analizowania wynikow  monitoringu

wyznacza  pracownika  wykonujacego  czynnosci  Administratora  Systemow

Informatycznych.
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Wobec pracownikoéw naruszajacych zasady korzystania ze sprzetu komputerowego
1 oprogramowania stanowigcego wtasnos¢ pracodawcy stosowane beda:
a) blokady stron WWW i ftp;
b) ograniczenia dost¢pu do Internetu;
c) konsekwencje przewidziane przez kodeks pracy:
e kary upomnienia;
e kary nagany;
e rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 16.
Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy, takze
poza godzinami pracy jest dopuszczone wytacznie za pisemng zgoda pracodawcy.
Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych jest dozwolone wytacznie za

zgoda pracodawcy. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych potaczen
telefonicznych na podstawie bilingdw udostepnionych przez pracodawce.

Rozdzial 5

Czas pracy.

§17.

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

w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w peini by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na
stanowisku pracy.

§ 18.

Czas pracy pracownikow samorzadowych, z wylaczeniem radcy prawnego, wynosi
40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy radcy prawnego wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
W 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 10.

Praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia (od poniedziatku do piatku) przy

zachowaniu wolnej soboty, niedzieli 1 Swi¢ta :

a) pracownicy pracujacy w siedzibie Osrodka (Fijewo 73) z wylaczeniem kierowcy
samochodu osobowego wykonuja prace w godzinach: 7.15— 15.15 wedlug normalnego
rozktadu czasu pracy;

b) kierowca samochodu osobowego wykonuje prace w ramach indywidualnie ustalonego
rozktadu czasu pracy;
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C) godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie;

d) pracownik zatrudniony jako psycholog pracuje wedtug zadaniowego czasu pracy;

e) pracownicy realizujgcy ustugi opickuncze oraz pracownicy zatrudnieni jako asystenci
rodziny pracuja wedtug zadaniowego czasu pracy;

f) w komorkach organizacyjnych Osrodka (tj. Placowkach Wsparcia Dziennego i Klubie
Integracji Spotecznej, Klubie ,,Senior +” ) — czas pracy ustalany jest w zalezno$ci od
potrzeb danej komorki organizacyjnej, rozklad godzinowy czasu pracy okresla
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 20.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 23.00, a godzing 7.00 dnia
nastgpnego. Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okre$lonej przepisami 0 wynagrodzeniu.

§21.

1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu a
godz. 6.00 w dniu nastepnym.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtozony obowigzkowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiagzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy pracownika stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalha
W razie:

a) konicznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie polecenia wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy. Wniosek ten nalezy ztozy¢ do 2 dnia roboczego nastgpnego miesigca. Wzor
whniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za przepracowane
godziny nadliczbowe stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

5. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla poszczegdlnego pracownika
nie moze przekroczy¢ 180 godzin.

6. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 22.

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

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w
celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo
usunigcia awarii. W takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje
rownowazny okres odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.
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3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

§ 23.

1. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym 1 umiarkowanym maja prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.
§ 24.

1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przelozonego 0 przyczynie nieobecno$ci, nie pozniej jednak niz nastepnego dnia
roboczego — osobiscie, przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych
srodkéw komunikacji.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyne nieobecnosci.

§ 25.

W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia.

Rozdzial 6

Urlopy i zwolnienia z pracy

§ 26.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiem,

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsé

urlopu wypoczynkowego powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopow

. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje Kierownik.

7. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopdéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego;
nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

o O1
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§ 27.

Pracownikowi socjalnemu, do ktorego obowigzkoéw nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie wywiadow rodzinnych (srodowiskowych) 1 ktéry pracowatl nieprzerwanie
na tym stanowisku co najmniej 5 lat przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§ 28.

1. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktorym mowa w § 28 ust. 1 niniejszego regulaminu, nie przystuguje osobie
uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych
lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w § 28 ust. 2 regulaminu, jest nizszy
niz 10 dni roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony
w § 28 ust. 1 regulaminu.

§ 29.

Za czas urlopu przystuguje pracownikowi wynagrodzenie jakie otrzymalby, gdyby w tym
czasie pracowatl. Zmienne skladniki wynagrodzenia obliczane sg na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacy miesigc rozpoczecia urlopu, w przypadku
znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ wydluzony do
12 miesigcy.

§ 30

Pracownikowi przystuguje praco do zadania czterech dniu urlopu w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 31.

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dtuzszego niz 3 miesiagce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 32.

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika:
a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie

powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,



b)

f)

9)

h)

)
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wezwanego przez organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia,

wezwanego w celu wykonywania czynnoSci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym; lgczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku,

wezwanego do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $§wiadkiem
W postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg¢ Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nieprzekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

na czas wykonywania obowigzku §wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi, oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy,

pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej, do ktoérej pracownik zostat
skierowany przez organy Gminy na czas niezbedny do uczestniczenia
w posiedzeniach tej rady.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a)

b)

2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

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

3. Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w punkcie § 32 ust. 1 pkt d zdanie drugie,
e, h, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w przepisach wydanych
na podstawie art. 297 Kodeksu Pracy.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w
pozostatych punktach pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia - w celu uzyskania przez pracownika
od wlasciwego organu rekompensaty z tego tytutu.

§ 33.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych oraz rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
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11.
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Zwolnienia udziela bezposredni przetozony.

Godziny wyjscia 1 powrotu do pracy rejestruje si¢ przez dokonanie wpisu w ksigzke
ewidencji wyjs¢.

Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi
zalacznik nr 5 do regulaminu.

Wyjscie prywatne nie moze by¢ dtuzsze niz 3 godziny w ciggu dnia.

Zwolnienia na wyjs$cie prywatne maja wylacznie charakter uznaniowy i zalezg wylacznie
od woli bezposredniego przetozonego.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w § 33 ust. 1niniejszego regulaminu, jesli czas ten odpracowal, nie pdzniej niz do
konca okresu rozliczeniowego, w ktorym mialo miejsce wyjscie prywatne.

Sposéb 1 termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony, biorgc pod
uwage wniosek pracownika w uzgodnieniu z Pracodawca.

Wz6r wniosku o odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

Pracownik ma obowigzek odpracowania wyjscia prywatnego, powinno odbywac si¢ ono
w taki sposob, aby wyjscia krotsze niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$
dluzsze moga by¢ odpracowane w ciagu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
jednak czas odpracowania takiego wyjscia w danym dniu nie moze by¢ krétszy niz
30 minut. Maksymalny czas odpracowywany w ciggu doby nie powinien przekraczac
4 godzin.

Odpracowanie wyjScia prywatnego przez pracownika posiadajacego orzeczenie
0 niepelnosprawno$ci musi nastgpi¢ z uwzglednieniem dobowego i tygodniowego
wymiaru czasu pracy tego pracownika, o ktorym mowa w art. 15 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 2046 z p6ézn.zm.) o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetlnosprawnych, o ile na podstawie art.
16 w/w ustawy nie zachodzi przestanka wylaczenia stosowania art. 15.

Odpracowanie zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace w miesigcu, w ktérym udzielono zwolnienia o kwote
obejmujacg czas nieobecnosci w danym miesigcu.

Rozliczenia czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu do
miesigcznego wymiaru czasu pracy, na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje
pracownik prowadzacy ewidencje¢ czasu pracy.

§ 34.

Pracownikowi legitymujacemu si¢ znacznym lub  umiarkowanym  stopniem
niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czeSciej niz raz w roku, z zastrzezeniem, ze uczestnictwo W turnusie odbywa si¢ na
whniosek lekarza, pod ktdrego opieka znajduje si¢ ta osoba.

b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Wynagrodzenie  za  czas  zwolnien od  pracy, o  ktorych  mowa

w § 34 ust. 1, pkt. a i b niniejszego regulaminu, oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za

urlop wypoczynkowy.

Laczny wymiar dodatkowego urlopu wypoczynkowego i zwolnienia od pracy,

o ktorym mowa w § 28 ust. 1 regulaminu, pracownika zaliczonego do znacznego lub

umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, 0 ktorym mowa
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w § 34 ust.l pkt a regulaminu nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

4. Wzor wniosku o zwolnienie od pracy pracownika legitymujacego si¢ znacznym lub
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnos$ci stanowi zatgcznik Nr 7 do regulaminu.

§ 35.

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w § 35 ust. 1 regulaminu, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w § 35 ust. 1 regulaminu, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

Rozdzial 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36.

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani s3 do $cistego
przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej.

§ 37.

1. Pracodawca jest obowigzany:

a) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

C) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
kierowa¢ pracownikdéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

d) dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

e) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 38.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, Po odbyciu
szkolenia pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.
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Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania si¢
Z oObowigzujagca oceng ryzyka zawodowego obejmowanego stanowiska pracy,
praktycznymi sposobami bezpiecznego wykonywania pracy oraz ochrony przed
zagrozeniami wystepujacymi na tym stanowisku. PO zapoznaniu pracownik podpisuje
o$wiadczenie, ktdore zostaje dotaczone do akt osobowych.

§ 39.

W razie gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i1 higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi nicbezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 40.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokos$ci okreslonej przez pracodawce.

§ 41.

Pracownikowi przydzielone sa $rodki higieny osobistej w ilosciach 1 na zasadach

ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu ochrony $rodkéw higieny osobistej —
zgodnie z zarzadzeniem Kierownika OPS Gminy Lubawa.

1.

Rozdzial 8

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 42.

W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki
wystepujacej u pracodawcy.

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych
dziecko piersig zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
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§ 43.

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Pracownika sprawujgcego piecz¢ nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacego  si¢ dziecmi w wicku do o$miu lat nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedzielg i Swigta.

§ 44.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

§ 45.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 46.

Pracownica karmigca dziecko ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

§47.
1. Miodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.
3. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:
a) ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkole podstawowa;
b) przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajgce, ze praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu.
4. Mtodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.
5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mlodocianym pracownikom opieke i pomoc,
niezbg¢dng dla ich przystosowania si¢ do wtasciwego wykonywania pracy.
6. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje¢ pracownikow miodocianych.
7. W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikow mtodocianych pracodawca okresli:
a) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego.
b) wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.

no

§ 48.

W przypadku zatrudnienia mtodocianego majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz
inne obowigzujace w tym zakresie przepisy.
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Rozdzial 9
Nagrody i wyr6znienia

§ 49.

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe pelienie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakos$ci przyczyniaja si¢ w Sposob
szczegodlny do wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody:

a) gratyfikacje pienig¢zne,

b) awans na wyzsze stanowisko.

Zasady przyznawania nagrod pienieznych okresla stosowny regulamin nagrod.

Zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 10
Dyscyplina pracy

§ 50.

. Opuszczanie cato$ci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

C) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

e) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
jej zakonczeniu podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwialy
wypoczynek nocny.

§ 51.

. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce lub upowazniona przez niego osobg.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ pracodawcy lub osobie przez niego
upowaznionej nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.

. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
niezwlocznie o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci - osobiscie, przez
inne osoby lub za posrednictwem telefonu lub poczty. W przypadku zawiadomien
wystanych droga pocztowa za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

. W razie nieobecno$ci w zwigzku z:

a) niezdolno$cig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
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choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac  stosowne
zaswiadczenie lekarskie.

§ 52.

1. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;j.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie niecobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
podac na pi§mie przyczyn¢ nicobecnosci.

§ 53.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
nieusprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

stawiania si¢ w pracy po spozyciu alkoholu,

spozywanie alkoholu w czasie pracy,

wykonywanie polecen w sposob niezgodny z otrzymanymi od pracodawcy
wskazowkami,

obrazliwy lub lekcewazacy stosunek w  stosunku do  pracodawcy
I Wspotpracownikow,

nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

moga by¢ stosowane kary:
a) kary upomnienia,
b) kary nagany.

§ 54.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zng.

§ 55.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych
udzielonych pracownikom oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych.

§ 56.

1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2.  Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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§ 57.

1.  Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem
sprzeciwu.

2.  Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebytg i zawiadomienie 0 ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy, uzna¢ kar¢ za
niebyta przed uplywem tego okresu.

Rozdzial 11

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen.

§ 58.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okre§lonym stanowisku oraz charakteru pracy.

§ 50.

Miesieczne wynagrodzenie brutto pracownika za petny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10.10.2002r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 847)

§ 60.

1. Wynagrodzenie za prace jest ptacone w terminach:

a) wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkowymi sktadnikami, tj. dodatek za
wieloletnia pracg, dodatek funkcyjny i dodatek specjalny oraz premie i nagrody
wypltacane sg w terminie do ostatniego dnia danego miesigca.

b) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych oraz dodatek za prace
w godzinach nocnych wyplaca si¢ do dnia 10-go nastgpnego miesigca
kalendarzowego, za ktoéry wynagrodzenie to przystuguje.

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

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

§ 61.

Wyplata wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do ostatniego dnia nastepnego miesigca.

§ 62.

1. Wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana do rgk wtasnych pracownika.

2. Na prosbe pracownika wynagrodzenie za pracg w formie pieni¢znej przekazywane jest na
rachunek bankowy pracownika.
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3. Wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonana do ragk wilasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w przypadku gdy nie moze
on osobisci odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyl
pisemnego sprzeciwu.

§ 63.

1. Z wynagrodzenia za prace¢ podlegaja potraceniu:

a) egzeckwowane na mocy tytulbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

¢) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
d) kary pieniezne przewidziane w art. 108 kp,
e) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pis$mie.
2. Potracen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych
w kodeksie pracy.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe.

§ 64.

1. W razie nieobecnosci Kierownika zastepuje go Zastepca.
2. Pracownik koordynujacy prace komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci pracownika
danej komorki:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikow,
b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu przetozonemu,
ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 65.

Pracownik po zapoznaniu si¢ z tres$cig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
Ztozenie stosownego o§wiadczenia.

§ 66.
Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem zalogi w dniu 27 grudnia 2017r.



