Zalgcznik do Zarzidzenia Kierownika Miejskiegos@dka Pomocy Spotecznej w Sulejéwku nr OR.021.8/201
z dnia 05 grudnia 2014 r.

REGULAMIN PRACY )
MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SULEJOWKU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
8 1 Niniejszy Regulamin pracy prajp na podstawie:

a) art. 104-10#Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. po2L5 pé&n. zm.),

b) Rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni& taja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobeéaiow pracy oraz udzielania pracownikom zwolnied
pracy (Dz. U. z 2014 r., p0oz.1632),

c) Rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ thaja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacjsprawach zwizanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt esaitopracownika (Dz. U. Nr 62, poz.
286);

d) ustawy z dnia 26 pdziernika 1982 r. o wychowaniu w tzeosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. Z 2012 r., poz 1356 z@.2).

§ 2.Uzyte w regulaminie ok&enia oznaczaj

a) pracodawca —Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowku, w imieniu &g
czynndci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik jedkigst

b)pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosuraay p

C) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaaitow
wykonawczych, okrdajace prawa i obowizki pracownikéw i pracodawcow na podstawie:
statutu, regulaminow okskjacych prawa i obowdizki stron stosunku pracy,

d)zaktad pracy — wydzielona cgs¢ mienia pracodawcy, w ktorej odbywa giroces pracy,
obejmugca pomieszczenia biurowe zajmowane przez Miejskod@ek Pomocy Spotecznej
w Sulejéwku ( zwany dalej jednostk

§ 3.Niniejszy regulamin pracy ustala organizaicporzadek w procesie pracy oraz zmane
z tym prawa i obowsizki pracodawcy oraz pracownikow.

8 4. Regulamin pracy w sposob szczegotowy élere

1) organizagj pracy,

2) czas pracy,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobegav pracy,
4) obowgzki dotyczce bezpieczsstwa i higieny pracy,

5) nagrody i kary zwizane z wykonywaniem pracy.

8 5. Przepisy regulaminu pracy obowjzuja wszystkich pracownikéw jednostki, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowis, sprawowane funkcje i
podstawe stosunku pracy.

8§ 6. Regulamin pracy podaje ¢sido wiadoméci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, a zapoznanie¢sk jego tréciag pracownik potwierdza w akcieetlgcym
podstavg nawizania stosunku pracy lub w @dnym agwiadczeniu.



8§ 7. W indywidualnych sprawach zg#anych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegOtowo niniejszym regulaminem, zastosowanigy mezepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu praveay

2. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

8 8.1.Pracodawca jest oboyzany w szczegOlriai do:

a) zaznajomienia pracownikéw podejamych pra¢ z zakresem ich obowakow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach orech podstawowymi
uprawnieniami,

b) zorganizowania pracy w sposob uthwiajacy petne wykorzystanie kwalifikacji
pracownikOw oraz czasu pracy,

c) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, seczegoélnéci ze wzgédu na pté,
wiek, niepetnosprawrid, rag, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, a take ze wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

d) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunk@racy oraz prowadzenia
systematycznych szkalev zakresie bhp,

e) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagradaga take prowadzenia nieztnej
dokumentacji wynagrodae udostpniania jej nazyczenie pracownikow,

f) stwarzania pracownikom mlwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

g) stworzenia pracownikom warunkow usliwiajacych przestrzeganie przez nich pgmizu

i dyscypliny pracy,

h) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryésvioceny pracownikow,

i) zaspokajania w miarposiadanycirodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

J) prowadzenia dokumentacji w sprawach az@nych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

k) stwarzania klimatu wspotpracy i wspierania pi@dawvych relacji m¢dzy pracownikami.

2. Pracodawca ma oboyziek poinformowa pracownika na gimie, nie péniej niz w ciggu

7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pea® obowjzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, estotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgaurlopie wypoczynkowym oraz
dhugcéci okresu wypowiedzenia umowy 0 peac

3. Pracodawca obowdany jest dokorawyptat wynagrodzé i zasitkow dla pracownikéw
do 28 dnia kadego miesjca, a jeeli termin wyptaty jest dniem wolnym ustawowo od
pracy, wowczasvynagrodzenia za pracdla pracownikéw bdg ptatne w dniu poprze-
dzapcym.

8 9. Pracodawcy przystuguje w szczegglkeigprawo do:

1. Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracokénw pracy.

2. Wydawania pracownikom wiacych polecé dotyczcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie gssprzeczne z obowdujgcymi przepisami lub zasadami wspgddia
spotecznego.

3. Okrélania zakresu obowtkow pracowniczych kalego z pracownikéw, zgodnie z

postanowieniami umow o pracobowigzujacych przepiséw.

4. Pracodawca ma prawgdac od osoby ubiegagej st o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmggych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,



2) imiona rodzicéw,

3) dat urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5. Pracodawca ma prawagdac od pracownika podania, niezatee od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, tak:

1) innych danych osobowych pracownika, az&aknion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jeeli podanie takich danych jest konieczne ze waglna korzystanie
przez pracownika ze szczegolnych uprafwmpezewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przeg®me Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji béddr{RCI PESEL).

6.Udostpnienie pracodawcy danych osobowych ¢@age w formie édwiadczenia osoby,
ktorej one dotycgz. Pracodawca ma prawada udokumentowania danych osobowych
0s6b, o ktérych mowa w ust. 1i 2.

7. Pracodawca nte zagdat podania innych danych osobowych okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowhzek ich podania wynika z oghnych przepiséw.

8. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do damysobowych, o ktérych mowa w tych

przepisach, stosujecsprzepisy o ochronie danych osobowych.

§ 10.Pracownik jest obowrzany w szczegolrigi do:

a) rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywanéay oraz doktadnego i sumiennego
wykonywania poleag przetazonych,

b) przestrzegania oboyzujacego w jednostce regulaminu pracy i ustalonegogoiérz,

C) przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tynktpalmego rozpoczynania i kozenia
pracy,

d) przestrzegania przepisbw oraz zasad bezpistza i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych,

e) przestrzegania zasad wspdia spotecznego w jednostce,

f) dbania o dobro jednostki, ochkopej mienia,

g) przestrzegania tajemnicy showe]

h) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz nigifoych kompetencji wynikagych z
zajmowanego stanowiska w jednostce,

i) w przypadku rozwjzania stosunku pracy rozliczenia gizobowszan wobec jednostki.

§ 11.1. Pracownicy powinni b§ rowno traktowani w zakresie nagania i rozwazania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowané& dosipu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdétiobez wzgtdu na pté, wiek,
niepetnosprawn@, rasg, religie, narodowe¢, przekonania polityczne, przynatesé
Zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriengasgksualg, a take bez wzgldu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2.Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznaczayskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w ust. 1, chybaze pracodawca
udowodni,ze kierowat s¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezfrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku
przyczyn okrélonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby byraktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niinni pracownicy.

4. Dyskryminowanie goednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie radnéigo postano-
wienia, zastosowanego kryterium lub pgedgo dziatania wyspuja dysproporcje w zakresie



warunkéw zatrudnienia na niekokgy wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezagcych do grupy wyrénionej ze wzgjdu na jedn lub kilka przyczyn okrdonych w ust.
1, jezeli dysproporcje te nie mady¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumienit Rgest take:
a) dziatanie polegdje na zacftaniu innej osoby do naruszania zasady réwnegadotrek
nia w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiest jgaruszenie godic albo pontenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglu na pté jest take kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odrgsz s¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godém lub ponienie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
mogs Si¢ sktada fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (stolganie seksualne).

§ 12. 1Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zaguodn z zastrzeeniem ust. 2-4,
uwaza Sk roznicowanie przez pracodawsytuaciji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 10, ktérego skutkiem jest w szczegétino

1) odmowa nawzania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzemigrae lub innych warunkow zatrudnienia,
albo pomingcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyehadczeé zwigzanych z prag

3) pomingcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podgogeh kwalifikacje
zawodowe -chybae pracodawca udowodrig kierowat st obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnigemeunaruszajdziatania polegagego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lulBkk przyczyn okrélonych w 8§ 10 ust. 1, eli
jest to uzasadnione ze wegdl na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub vwagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zalmienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedodpymi pracownikow,

3) stosowanisrodkéw, ktore ranicujag sytuacg prawrg pracownika ze wzgtu na ochrog
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawdégracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwahimapracownikdéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz degpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdewych - z
uwzgkdnieniem Kkryterium stal pracy.

3. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnielziatania
podejmowane przez oldleny czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyraionych z jednej lub kilku przyczyn okilenych w 8§ 10
ust. 1, przez zmniejszenie na kargytakich pracownikéw faktycznych nierowses, w
zakresie okrdonym w tym przepisie.

4. Ranicowanie pracownikéw ze wzglu na religé lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniugefew zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalngci prowadzonej w ramach kaotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a tale
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w ldppdnim zwizku z religg lub wyzna-
niem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istgt uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§ 13.1.Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakoae lub za
prac o jednakowej warti.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmugzystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgédu na ich nazw i charakter, a tale inne swiadczenia zwjzane z prag
przyznawane pracownikom w formie pieimej lub w innej formie ri pienkzna.



3. Pracami o jednakowej wakm 3 prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdaai dokumentami przewidzianymi
w odrbnych przepisach Iub praktyk i doswiadczeniem zawodowym, a tak
poréwnywalnej odpowiedzialBoi i wysitku.

§ 14.1.0soba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasagnego traktowania w zatrudnie-
niu, ma prawo do odszkodowania w wysétianie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za
prac;, ustalane na podstawie eknych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawrpezystugujcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie ieo stanowé przyczyny uzasadnigej
wypowiedzenie przez pracodagvstosunku pracy lub jego rozyzanie bez wypowiedzenia.

3. POSTANOWIENIA PORZ ADKOWE

§ 15.1.Przed rozpocxiem pracy, ale nie gaiej niz w ciggu 7 dni od nawgzania stosunku
pracy, pracownik powinien:

a) otrzym& i podpisg¢ umow O prag oraz zakres czyndoi, odpowiedzialnéci i
uprawnig, jezeli ustalenie takiego zakresu jest nigde, a take inne konieczne
dokumenty,

b) zapozna sig z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz trmscjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

c) odby wstkpne przeszkolenie w zakresie bezpiéstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej,

d) przeg¢ wskepne badania lekarskie wykonane przez lekarza megygsacy,

e) zosta zapoznany z podstawowymi ob@zkami i uprawnieniami,

f) pozna& metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwedlmmid pracy.

2. Kontrok dyscypliny pracy prowadzi Kierownik przy udzialeapownika odpowie-
dzialnego za sprawy kadrowo-administracyjne.

§ 16.1. Kazdy pracownik obowjzany jest do zabezpieczenia po zakeniu pracy
powierzonych mu pomieszazéich wyposaenia narzdzi, uradzei, sprztu, dokumentdw,
pieczci oraz do uporgdkowania miejsca pracy, a w szczegémalo:
a) wiaciwego zabezpieczenia dokumentéw zawigngih tajemnie paistwows, stuzbowg
lub gospodarcgzoraz drukéwscistego zarachowania i piegd,
c) zamkn¢cia pomieszczg w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenia przedaotvem
okien,
d) sprawdzenia, czy wytzone zostaty wszystkie wdzenia, w tym grzejniki i grzaiki, ktore
wytaczone by powinny, oraz czy zostaty one gdtone od sieci,
e) utrzymania czyskai i poraadku w miejscu pracy.
2. Za wykonanie ok&onych w ust. 1 obowzkow odpowiedzialni &
a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i@gshku do powierzonego mienia,
b) bezpéredni przetaony - w miejscu swojej pracy i w miejscach pracydlegtych
pracownikow,
c) osoba sprtajgca - w pomieszczeniach wyznaczonych do gipraa.
3. Nadzor nad realizagjobowizkdéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje Kierownik
jednostki, jego zagpca lub wyznaczony pracownik.



§ 17.1.Pracownikom zabraniagcsi

1) Spaywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholdwiyprzyjmowaniasrodkow
odurzajcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracywyagwem takich napojéw lub
srodkow.
2) Palenia tytoniu w pomieszczeniachadik pracy oraz na terenach do nich przylegtych.
3) Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bedyzgezpéredniego przetzonego.
4) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgadgtpzonego, jakichkolwiek rzeczy nietigcych
wiasndcig pracownika.
5) Wykorzystywania bez zgody przabmego sprtu i materiatdw pracodawcy do czyricd
niezwigzanych z wykonywanpraca.
2. Pracownikéw obowruje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych fegléw,
faksOw oraz poczty elektronicznej, a zakwyposaenia pomieszcze stuzbowych oraz
innego mienia jednostki.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, zaazdgrektora jednostki, nidiwe jest
odsgpienie od tego zakazu.

§ 18. 1 Za wykonanie powierzonych obazkow pracownicy otrzymugj wynagrodzenie
wynikajace z umowy o praclub z mianowania.
2. Wynagrodzenie wyptacacgpracownikowi osol§cie lub osobie przez niego upamonej
w formie pisemnej w kasie banku obstugggo jednostk
3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenmzekazywajego wynagrodzenie na
wskazane konto bankowe.
4. Sktadniki wynagrodzenia reguluje prayj w jednostce regulamin wynagradzania.

4. CZAS PRACY

§ 19.1. Czas pracy - to czas, w ktérym pracownik pozesia dyspozycji pracodawcy w
jednostce lub innym miejscu wyznaczonym mu do wyhkoa pracy.
2. Czas pracy natg wykorzystywa& w petni na prag zawodovy.

8§ 20. W jednostce obowruja nastpujace systemy pracy :
1. rownowany;
2. zadaniowy.

§ 21.1.RO6wnowany system czasu pracy stosujedd pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach ukziniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢daiczych , do
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomogueitZ obstugi oraz na stanowiskach
pracownikow socjalnych.

2.Zadaniowy system czasu pracy stosujalsi Asystenta Rodziny.

§ 22.Czas pracy pracownikOw posiagiaych orzeczenie o stopniu niepetnospraseno
okresla sk zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia/ 199 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawrfyDz. U z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z
pézn. zm. )

§ 23.1Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w petnym wymgaw rownowanym
systemie nie mae przekrocz§ przecetnie 40 godzin tygodniowo w giodniowym
tygodniu pracy, w przgtym trzymiesgcznym okresie rozliczeniowym, obejmaym 4
kwartaty roku kalendarzowego.

2. W systemie rOwnowanego systemu pracy dopuszczalne jest przedia dobowego
wymiaru czasu pracy z 8 do 12 godzin. Przeathy dobowy wymiaru czasu pracy jest



réwnowaony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w nigktbrdniach lub dniami
wolnymi od pracy.

8§ 24. 1W systemie rébwnowanego czasu pracy ustalg samowe godziny rozpoczynania i
konczenia pracy dla pracownikow, o ktérych mow& &1.1:

poniedziatek - 8.00-17.00
wtorekroda , czwartek - 8.00 - 16.00
ptek - 8.00 -.0%

2. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomazych i obstugi ustalagiczas
pracy w godzinach 7.30 do 20.00.

3. Dla Asystenta Rodziny ustala czas pracy w zakeagdeacy w godzinach, o ktérych mowa
w 8§ 22.1, natomiast godziny pracy snodowisku rodziny olgtej asystentur ustala s§ w
godzinach mydzy godz. 7.00 a 21.00.

4. Kierownik jednostki mze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikouwalis inny
czas rozpoczynania i kozenia pracy, zaklmie od potrzeb wynikagych z realizacji
biezacych zada, jednak z zachowaniem oba&ujacego czasu pracy.

§ 25 Pracownik potwierdza swpjobecné¢ wtasnoecznym podpisem naskie obecnéci,
bezpdrednio po przyciu do jednostki.

W razie niezarejestrowania faktu przybycia do pracyyjmuje s¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a erar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

Wszelkie wyfcia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinoy¢ zgtaszane
Kierownikowi lub jego zaspcy i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.

8 26.Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartyclkdny godzin 22.00 a godzin 6.00 dnia
nastpnego.

2. Za pra¢ w niedziet oraz wswigto uwaa st prag wykonywary miedzy godzin 6.00 w
tym dniu a godzin 6.00 dnia nagpnego.

3. Pracownikowi samogdowemu, ktory wykonywatl prgcw niedziet lub swigto,
pracodawca jest obogaany zapewrdiinny dziex wolny od pracy:

- W zamian za pracw niedzie¢ - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedeggh lub
nastpujacych po takiej niedzieli, a w razie braku #heosci wykorzystania dnia wolnego w
tym terminie - do kaca okresu rozliczeniowego,

3. Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejgaggo co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek ten powinien prdgpw niedziet.

4. Pracownicy, ktorych dobowy czas pracy wsynmp najmniej 6 godzin korzystag 15
minutowej przerwy w pracy przeznaczonej nazgpe positku. Przerwa jest wliczana do
czasu pracy.

§ 27.Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustaigognie z § 22 stanowi prac

w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopadzaz jeeli wymagaj tego potrzeby
Pracodawcy.

8§ 28. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w agzku z okolicznéciami
okreslonymi w 8§ 25 nie mae przekrocz§ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w
roku kalendarzowym.

8 29.Za prag¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikevedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny.



8 30. Racownicy sprawuacy piecz nad osobami stale wymageymi opieki oraz
opiekupcy sk dziegmi w wieku do lat émiu prag¢ w godzinach nadliczbowych megg
swiadczy wytagcznie za sy zgod

8§ 31 W przypadku oso6b zatrudnionych w niepetnym wymeaczasu pracy strony ustalaj
w umowie o prag dopuszczalp liczbe godzin ponad oké&ony w umowie wymiar czasu
pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika dgboru pom¢dzy prawem do
wynagrodzenia a prawem do odpowiednigjdlazasu wolnego.

8 32. Pracownikowi, wykonujcemu pra¢ w porze nocnej, przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie, zgodnie z kodeksem pracy.

8 33.Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy ustalampeokrocznie w formie
zarzdzenia Kierownika.
5. NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 34.1.Niniejszy rozdziat normuje tryb usprawiedliwiam#&obecnéci w pracy i spénien
do pracy, udzielania zwolmeod pracy i urlopéw okoliczrieiowych oraz sposéb ewidencji
nieobecnéci w pracy i zasady zagtowania pracownikow nieobecnych.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozézistosowanie mgjpowszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 35.1.0 niema@nosci stawienia s do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik
winien uprzedz jednostk.

2. Pracownik obowzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawraid
przetazonego o przyczynie spoienia.

3. Pracownik obowgizany jest niezwiocznie (chyhae zaistniaty szczegodlne okoliczoy
zawiadomé przetaonego telefonicznie, przez ogotzech lub w inny sposdéb, o przyczynie
nieobecnéci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

4. Na zadanie przetoonego pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, olgaany jest
przedstawd niezlzdne dowody, potwierdzage przyczyn nieobecnéci lub pisemnie
wyjasni¢ przyczyny nieobecrigi, a take wykaz spraw, ktorych zatatwienie byto niedbe
w okresie nieobecrol.

8 36. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn& w pracy g:

1. Z&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdébtiao pracy wystawione zgodnie z
przepisami.

2. Decyzja whaciwego inspektora sanitarnego w wypadku odosobaipracownika,
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zalah.

3. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawist, wystosowane przez organ
wiasciwy, zawieragcy adnotagj potwierdzagca stawienie i na wezwanie.

8 37. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zashniem prawa do
wynagrodzenia w przypadku:

a) slubu pracownika - 2 dni,

b) urodzenia sidziecka pracownika - 2 dni,

c) slubu dziecka pracownika - 1 daie

d) zgonu i pogrzebu madnka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochydni



e) zgonu i pogrzebu siostry lub bratasctewej lub td&cia, babki i dziadka osoby
pozostajcej na utrzymaniu pracownika -1 daie
2. Pracownik, za zgadpracodawcy, mae by zwolniony z pracy na czas niezimy do
zatatwienia wanych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagzatatwienia w
godzinach pracy.

6. URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 38. 1Pracownik ma prawo do corocznego ptatnego urloppoegynkowego , ktérego
wymiar i zasady udzielania okitaja przepisy art. 154 -173 Kodeksu Pracy.

2. Urlopu udziela giw te dni, ktore g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obgzumig-
cym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinonwgapowiadacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy wmgarze godzinowym odpowiaddaym
czesci dobowego wymiaru pracy jest dopuszczalne jedynpezypadku, gdy ¢&¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jestsza nk petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w
dniu , na ktéry ma kiyudzielony urlop.

§ 39. 1.Urlopy s udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopow opracowuje pracownik ds. kadr i suisiracji najp@niej do 30 grudnia
kazdego roku, biggc pod uwag wnioski pracownikow i konieczré zapewnienia
normalnego toku pracy.

3.Plan urlopéw, zaakceptowany przez Kierownika ¢stlki podaje si do wiadoméci
pracownikow.

§ 39. 1. Pracownicy - zgodnie z art. 16 Kodeksu pracy - w ramach przystugeggo im
wymiaru urlopu - maj prawo do skorzystania w dowolnym terminie z catbr@ojedy-
nczych dni urlopu w @igu roku.

2. Pracownik jest zobowyzany do zgtaszaniagdania udzielenia urlopu w tym zakresie
najp&niej w dniu rozpocgcia urlopu.

3.Urlop wykorzystany zgodnie z art. 16 Kodeksu pracy nie musi byuwzgkdniany w
planie urlopow.

§ 40. 1.Kierownik jednostki, na pisemny i umotywowany wre&spracownika, mge mu
udzieli¢ urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego na podstg@maepisow Kodeksu pracy, diszego ni
3 miesgce, strony mog przewidzi€ dopuszczaln@ odwotania pracownika z urlopu z
waznych przyczyn.
3. Przyznanie pracownikowi urlopu bezptatnego ni@enspowodowa zaktocé w pracy
jednostki.
4. Przed skorzystaniem z urlopu bezptatnego praikoyest zobowazany do przekazania
swoich obowazkéw osobie wskazanej przez przatoego.
5. Okresu urlopu bezptatnego nie wliczadd okresu pracy, od ktérego zajeiprawnienia
pracownicze

7. POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§ 40. 1Niniejszy rozdziat normuje tryb zapoznawania pracindw z przepisami i zasadami
dotyczicymi bezpieczéstwa i higieny pracy, przepisami przeciwpmowymi, przepisami
dotyczcymi przeciwdziatania alkoholizmowi, zasady ograeiia palenia tytoniu w
miejscu pracy, zasady wydawakradkow bhp i gospodarowania nimi.

8 41. 1Wszyscy pracownicy jednostki zobawani § do uczestnictwa w szkoleniach bhp
organizowanych zgodnie ze szczegoOtowymi zapisamapomdzenia Ministra Pracy |



Polityki Socjalnej z 27 lipca 2004 r. w sprawie sldnia w dziedzinie bezpieazstwa i
higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 zzp&m.).

Szkolenie mee by organizowane i prowadzone przez pracodawcow labich zlecenie,
przez jednostki organizacyjne prowade dziatalné¢ szkoleniowy w dziedzinie
bezpieczéstwa i higieny pracy.

2.Instrukta ogolny odbywaj nowo zatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy.

3.Instrukta ogolny prowadzi pracownik stby bezpieczistwa i higieny pracy, osoba
wykonujgca u pracodawcy zadania tej Ady albo pracodawca, ktory sam wykonuje takie
zadania, lub pracownik wyznaczony przez pracogawosiadajcy zasob wiedzy i
umiegtnosci, zapewnigicy wiasciwg realizacg programu instruktas, mapcy aktualne
zawiadczenie o ukiczeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bezpiestaa i higieny
pracy.

4.Instrukta stanowiskowy przeprowadzag girzed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okrélonym stanowisku.

5.Instrukta stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez praogdaosoba lub
pracodawca, jeeli osoby te posiadajodpowiednie kwalifikacje i daviadczenie zawodowe
oraz g przeszkolone w zakresie metod prowadzenia ingttuldtanowiskowego

6.Instrukta stanowiskowy kaczy st sprawdzianem wiedzy i umigposci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadmrpieczéstwa i higieny pracy,
stanowgcym podstaw dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy neestmoym
stanowisku.

7.0dbycie instruktau ogdlnego oraz instrukta stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie w karcie szkolenia wginego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

§ 42 1.Kierownik jednostki:

* organizuje pracw sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

* kieruje pracownikéw na odpowiednie badania lekiars

» wydaje pracownikom odzte obuwie robocze.

2. Pracownicy gsobowigzani przestrzedgaprzepisow i zasad bezpieéséwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwparowych, a w szczegolsa:

a) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, bfaudziat w szkoleniu i
instruktau z tego zakresu,

b) wykonywa& prae w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpistma i higieny
pracy oraz stosowssic w tym zakresie do wydawanych przez przefoych polece,

c) db& o naleyty stan uradzen i sprztu oraz o porazdek w miejscu pracy,

d) poddawa si¢ terminowo badaniom lekarskim,

e) wspotdziatd z Kierownikiem, jego zagpca w wypetnianiu obowjzkéw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

3. Nie wolno zatrudniakobiet przy pracach szczegélnie gitiwych lub szkodliwych dla
ich zdrowia okrélonych w odebnych przepisach.

4. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodewigzane z wykonywaniem pracy
oraz stosuje niezdne srodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko, a ponadto informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére awe st z wykonywam prag, oraz o zasadach
ochrony przed zagggniami.

8§ 43. 1.Pracodawca me dopyci¢ pracownika do wykonywania pracy wgknie w
przypadku, gdy ma on wszystkie wymagane kwalifigazawodowe oraz odbyt niegine
szkolenia wsipne w zakresie bhp i ochrony przeciwpoowej. O ile wykonywanie danej
pracy wymaga stosowandeodkow ochrony indywidualnej lub odzxgi ubrania roboczego,



o tyle dopuszczenie do pracy #eonasipi¢ wytacznie po odpowiednim wyposaniu
danego pracownika.

8§ 44. 1.Pracodawcadrcbnym zaradzeniem ustala rodzageodkow ochrony indywidualnej
oraz odziey i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na flkreych stanowiskach jest
niezlzdne oraz przewidywane okresyytkowania odziey i obuwia roboczego.

2. Pracodawca dopuszcza na stanowiskach: aspiraay gocjalnej, pracownik socjalny,
specjalista pracy socjalnej, starszy specjalisteypisocjalnej, opiekun wsmdku pomocy
spotecznej, starszy opiekun, specjalista pracydzing, starszy asystent rodziny, asystent
rodziny, mtodszy asystent rodzinyzywanie przez pracownikdéw, za ich zgodvtasnej
odziezy roboczej.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarzexstz pracy przedha st okres
uzywalnasci odziery i obuwia roboczego proporcjonalnie do czasu pracy

4. Przy ustalaniu przewidywanego okresaywalncsci odziezy i obuwia roboczego
uwzgkdnia s¢ czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowymwykaczeniem
innych okresOw nieobecka pracownika w pracy trwagych hcznie powyej 30 dni
roboczych w roku kalendarzowym.

8. ODPOWIEDZIALNO $C ZA NARUSZENIE OBOWI AZKOW PRACOWNICZYCH

8§ 45. 1. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaobowhzki pracownicze i
przestrzega obowhzujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji i zgtzen - ich
nieprzestrzeganie nme spowodowakonsekwencje dopuszczone prawem.

2. Za szczegodlnie zace naruszenie ustalonego pguizu i dyscypliny pracy uznajegsi

a) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie emadow i narzdzi, a take
wykonywanie prac niezwrzanych z zadaniami wynikgjymi ze stosunku pracy,

b) dokonanie rzmcego nadi#ycia wobec pracodawcy, w szczegdicio w zakresie
obowigzku ochrony jego intereséw i mienia, posiadanychawpier oraz wynagrodze z
tytutu zatrudnieniaswiadczé z ubezpieczenia spotecznegmiadcze socjalnych,

C) nieprzybycie do pracy, spdianie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

d) niesubordynacja, a w szczegdicio nieuzasadniona odmowa wykonania pobece
stuzbowych,

e) falszowanie dokumentéw zygianych z wykonywanprag,

f) kradziez, bezprawne zycie lydZz umysline uszkodzenie lub zniszczenie mienia jednostki,
g) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpistaa

i higieny pracy oraz przepisOw przeciv#aoowych,

h) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regakamnstrukcji lub zargdzenia
obowigzujagcego pracownikow,

i) stawianie sj do pracy w stanie po spgiu alkoholu lubsrodkéw odurzajcych albo
spazywanie alkoholu ludrodkow odurzajcych w czasie pracy lub na terenie jednostki,

J) niewtasciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikow,

k) zaktdcanie spokoju w pracy,

[) naruszenie obowzku zachowania tajemnicy ghowej,

) zakatwianie spraw prywatnych w godzinach praap MWwykorzystywanie w tym celu
stuzbowychsrodkdw cznasci albo innego mienia jednostki.

3. Wymienione w ust. 2 szczegoélniezgee naruszenie ustalonego pgtku i dyscypliny
pracy stanowd wystarczajca podstaw do rozwizania z pracownikiem umowy 0 pkac

bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 &i JoKodeksu pracy).

4. W razie dopuszczeniggiaruszé innych n wymienione w ust. 2, a tag w przypadku
wystgpienia okolicznéci tagodzcych, dyrektor mge:



a) zwrock na pémie uwag pracownikowi, ze dopycit si¢ naruszenia obowkkow
pracowniczych lub obowzujacego u pracodawcy regulaminu, instrukcji lub zdeenia, i
przestrzec goze dalsze ich naruszanie spowodéwaoze rozwizanie stosunku pracy lub
zastosowanie kary pagdkowej,

b) zastosowaw trybie okrglonym w przepisach Kodeksu pracy jednprzewidzianych tam
kar, to jest:

» kar upomnienia,

» kar nagany,

» dodatkowo kay pienkzng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bezpieczéstwa

i higieny pracy lub przepiséw przeciwjarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienieestlo pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w
czasie pracy.

5. Kara piengzna za jedno wykroczenie, a ta&kza kady dzier nieusprawiedliwionej
nieobecnéci pracownika nie mee by wyzsza ni jednodniowe wynagrodzenie pracownika.
6. Kar naktada pracodawca, zawiadaméap tym pracownika na fmie.

7. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzenav
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, Wfisprzeciw. O uwzghbnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie adrme sprzeciwu w ggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z ugdigieniem sprzeciwu.

8.Kare uwaza st za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt@sgbh
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawaaenz wiasnej inicjatywy uzrtkare
za nieby} przed uptywem tego terminu.

9.Przepis pkt 8 stosujegspdpowiednio w razie uwzegdinienia sprzeciwu przez pracodawc
albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

8 46. 1. Pracownik odpowiada za szkpdwyrzadzory pracodawcy wg przepisow
dotyczicych odpowiedzialnii materialnej pracownikow.

2.Przekazania pracownikowi mienia z obgmkiem zwrotu lub wyliczenia sidokonuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego Kierownjggo zasfpca lub inna osoba
pisemnie do tego upowmaiona.

3.0kresowych kontroli stanu powierzonego i innegema dokonuj osoby pisemnie do
tego upowanione przez Kierownika lub jego zagte, sporadzapc ze swych czynrigi
odpowiedni protokot.

4. Posgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzidti@a szkod i jej wysokaci wszczyna
niezwtocznie Kierownik lub jego zagtca, sporzdzapc z przeprowadzonych czyrst
odpowiedni protokét zawieragy:

a) dane dotycge osoby prowadre] pos¢powanie, osoby podejrzanej o wydzenie
szkody, osoby zobowzanej do pieczy nad mieniem lub ktora pelyjza to mienie
odpowiedzialné materiala oraz dane osoby zgtaszegj szkod,

b) czas trwania poghowania,

c) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okralenie podejmowanych czynga,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzjespaalne i profilaktyczne,

f) wskazanie dowodow,

g) zahczenie wskazanych dowodéw i protokotéw przesticha



9. PRACOWNICY SOCJALNI

8§ 47. 1.Zadania pracownikéw socjalnych oflieeart 119 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
pomocy spotecznej ( Dz. U z 2013 r. , poz 182 ze),zmprawnienia dla tej grupy
zawodowej - art 121-121 a cytowanej ustawy.

2. Prawa i obowizki pracownikéw socjalnych  zatrudnionych w samdm@vych
jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej tggubprzepisy o pracownikach
samoradowych ( art. 123 ustawy o pomocy spotecznej).

10. INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY

§ 48. 1. Pracownikom, Kktorzy przez wzorowe wypetnianie shkoiobowazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jejo&naci oraz jakdci przyczyniaj Sie
do wykonywaniazada jednostki, mog by¢ przyznawane nagrody i wyidienia:

a) nagroda pienzna,

b) pochwata pisemna,

c) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyranienia przyznaje Kierownik zaktadu pracy, zgodnigp@wszechnie
obowigzujagcymi przepisami prawa oraz regulaminem nagrod odmyjicym w jednostce.

§ 49. Pracownicy mog otrzymywa nagrody i odznaczenia przewidziane sgtavymi
przepisami prawa.

11. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM | PRACOWNIKOM MtODOCI ANYM

8 50.W jednostce nie tworzy gstanowisk szczegolnie ueliwych i szkodliwych , przy
ktrych nie wolno zatrudnéakobiet.

§ 51. 1 Kobiecie w cizy nie wolno zleai pracy w godzinach nadliczbowych , w porze
nocnej , w niedzieledwicta oraz bez jej zgody delegoévpoza state miejsce pracy.

2. Kobiecie w cizy zabrania si wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranclvy
powyzej 4 godzin na dap

3. Kobiecie w cyzy zabrania si udziatu w pracach przy gaszeniwpou lub usuwaniu
skutkéw awarii.

§ 52.Pracownica karmca piersi dziecko ma prawo do dwoch potgodzinnych przerveyra
wliczonych do czasu pracy , a pracownica kaoaipiersi wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minutd@ Na wniosek pracownicy myc
udzielone acznie.

8 53.Nie ustala si wykazu prac oraz stanowiska pracy na ktorychiermosta zatrudniony
pracownik mtodociany w celu odbycia przygotowaraavadowego, poniewaw jednostce
nie zatrudnia sitakich oséb.

12. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 531. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracywapea Kierownik lub jego
zastpca.

2. Kontrok przestrzegania regulaminu sprawuje pracownik wwkmy obowizki w
zakresie kadr i administracji.



2. Kazdy pracownik ma prawo zhy¢ przelwonemu zawiadomienie 0 naruszeniu
regulaminu pracy; t& zawiadomienia jest wy§aiana niezwitocznie, nie poiej niz w
terminie 14 dni od dnia jego Zlenia.

3. Kazda osoba, ktora ma interes prawny lub faktyczny, preavo wghdu w regulamin
pracy oraz prawo dokonywania odpisow i kserokopii.

§ 54. Regulamin zostaje wprowadzony do stosowania ogty2znia 2015 r. na czas
nieokrelony.

§ 55. Regulamin mge by przez pracodaweczmieniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.



