ZARZADZENIE NR 10/2021
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Solinie z/s w Polanczyku
z dnia 28.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Solinie z/s w Polanczyku

Dziatajgc na podstawie art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320.) i Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) oraz art. ‘142 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.),

zarzqgdza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania przez wszystkich pracownikow Regulamin Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Solinie z/s w Polanczyku w brzmieniu okreslonym w Zalgczniku

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

]
KIEROWNIK
Gminnega Srodka Pomocy Spofecznej
w Solinig.z/s w Polanczyku




ZALACZNIK do Zarzadzenie nr 8/2021 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Solinie z/s
w Polanczyku =z dnia 28.01.2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Solinie z/s w Polanczyku

REGULAMIN PRACY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
SOLINIE Z/S W POLANCZYKU

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Regulamin okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw oraz ustala organizacje
i porzadek w procesie wewngtrznym w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Solinie z/s
w Polanczyku.

. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoétowo
niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i
aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

. Czynnosci w zakresie prawa pracy wykonuje Kierownik.

. Osrodek nie zatrudnia mtodocianych pracownikow.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Kierowniku”- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Solinie z/s w Polanczyku; '

2) ,,pracowniku”- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Solinie z/s w Polanczyku;

3) ,,zakladzie pracy, Osrodku”- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Solinie z/s w Polanczyku;

4) ,,pracodawcy”- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Solinie z/s
w Polanczyku reprezentowany przez Kierownika;

5) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Solinie z/s w Polanczyku.

§ 2.
. Pracodawca zapoznaje z tre$cig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,

przed rozpoczeciem przez niego pracy.
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. Pracownik sklada odpowiednie o$wiadczenie na pismie, w ktérym potwierdza, ze zostal
zapoznany 7z postanowieniami Regulaminu i jednocze$niec zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Oswiadczenie zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

&5,
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACODAWCY

. Pracodawca szanuje godno$¢ i dobra osobiste pracownikow.
. Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajomienie pracownika podejmujacego pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz 2z ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie okresowych
szkolen pracownikow zgodnie z KP;

3) rbwne traktowanie, czyli nie dyskryminowanie w sposoéb posredni lub bezposredni
wszystkich pracownikow w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, z przyczyn t.j. wiek, niepetnosprawnos¢, rasa, religia, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosci zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna;

4) stosownie do mozliwosci, warunkow i w miar¢ posiadanych srodkow, zaspokajanie
bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikow;

5) przeciwdziatanie mobbingowi, czyli skierowanym przeciwko pracownikowi dzialaniom lub
zachowaniem polegajgcym na jego uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu, na
wywolywaniu u niego zanizonej oceny przydatnosci zawodowej, na jego ponizaniu lub
o$mieszaniu albo izolowaniu lub eliminowaniu z zespotu;

6) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rownicz
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokicj
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

7 p;‘owadzenie dokumentacji w postaci papierowej oraz elektronicznej w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

8) terminowe i prawidlowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za pracg;

9) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



10) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

12) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz
gwarantujgc jej poufnosé, integralnosei, kompletnos¢ oraz dostgpnosc;

13) niezwloczne wydanie $wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy z pracownikiem jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy
na zasadach okre§lonych w Kodeksie Pracy wraz z informacja o:

a) okresie przechowywania dokumentacji;

b) mozliwosci odbioru po uptywie tego okresu oraz;

¢) zniszczeniu w przypadku nieodebrania dokumentéw po uplywie terminy, o ktérym mowa
w art. 94° KP;

14) poinformowanie pracownikow w sposob przyjety o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony -
o wolnych miejscach pracy;

15) zaopatrzenie pracownikow w niezbgdne w procesie pracy narzedzia i materialy, jak réwniez
$rodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze;

16) wplywanie na ksztaltowanie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

§ 4.
Uprawnieniem pracodawcy jest:
1) wydawanie pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
2) ustalanie zakresu obowigzkow pracownikéw oraz ich egzekwowanie;
3) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig zawartej

Umowy O prace.

§ 5.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
Do obowigzkow pracownika nalezy:
1) sumienne i staranne wykonywanie pracy;

2) stosowanie si¢ do polecen Kierownika;



3) przestrzeganie ustalonego czasu oraz dyscypliny pracy;

4) przestrzeganie niniejszego Regulaminu;

5) przestrzeganie zasad i przepisdéw BHP oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

6) przestrzeganie zasad wspodlzycia spotecznego;

7) zachowanie w tajemnicy stuzbowej dotyczacej funkcjonowania Osrodka, w tym:

a) stanu finansow;
b) wielkosci wynagrodzen;

8) dba¢ o dobro zakladu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

9) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych danych osobowych, do ktérych
ma badz mial dostgp na mocy upowaznienia do przetwarzania, aby nie naruszy¢ praw i
wolnos$ci 0s6b ktorych dane dotycza;

10) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

11) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym;

12) udostepnianie dokumentow znajdujgcych si¢ w posiadaniu Osrodka, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

13) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

14) zachowanie si¢ uprzejmie i1 zyczliwie w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
Kierownikiem oraz wspotpracownikami;

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

16) state podnoszenie umieje¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 6.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie

informuje Kierownika.

§7.
Pracownik, ktory rozwigzat stosunek pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych

zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana pracg przedmiotow, urzgdzen i materiatow.

§ 8.
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody Kierownika;
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2) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkow odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow:

3) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;

4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bgdgcych wlasnoscig
pracodawcy;

5) samowolnego demontowania urzadzen 1 narzedzi oraz naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

6) samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym;

7) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych;

8) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie

bedacych wlasnoscia pracownika.

§9.
ROZKLAD I PORZADEK CZASU PRACY

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

pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa, a pracownik powinien stawi¢ si¢ do
pracy w takim czasie, by o godzinie okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym jako godzina

rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

. W zakladzie pracy obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy od 7:30 do

15340,

§ 10.

. Czas pracy pracownikow administracyjno- obstugowych zatrudnionych w pelnym wymiarze nie

moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

. W Osrodku stosowany jest rOwniez system zadaniowego czasu pracy, w ktorym pracodawca po

porozumieniu z pracownikiem ustala niezbedny czas do wykonania powierzonych zadan
uwzgledniajgc wymiar czasu pracy okreslony w ust. 1 niniejszego paragrafu.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o pracg.

. Wolne od pracy pracownicy odpracowujg w terminie wyznaczonym przez pracodawce.

. Do czasu pracy wlicza si¢ 15- minutowg przerwe.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, na polecenie Kierownika, pracownicy wykonuja prace

w godzinach nadliczbowych (za wyjatkiem kobiet w cigzy- chyba Ze, wyraza na to zgode, oraz



pracownikow sprawujgcych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych
si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat).

7. Za pracg, o ktorej mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu przyshuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

8. Pracownicy zobowiazani sg do podpisywania listy obecnodci przed godzing rozpoczynania pracy

oraz po jej zakonczeniu.

§11.
Przebywanie pracownikow na terenie Osrodka, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko

i wylacznie w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przez Kierownika.

§12.

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ wszystkie urzagdzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym takze
dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktérzy opuszczaja pomieszczenie jako ostatni maja obowigzek:

1) zastosowac¢ zasadg ,,czystego biurka”;
2) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, pozamyka¢ szafy, biurka, wylogowa¢ si¢ z uzywanych
programéw 1 wylaczy¢ komputer;
3) sprawdzi¢, czy wylaczone sa urzgdzenia elektryczne i zakrgcone sg krany;
4) sprawdzi¢ zamknig¢cia drzwi i okien. |
3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowiazany zawiadomic

o tym fakcie Kierownika oraz podjg¢ dzialania zmierzajace do ograniczenia szkody.

§ 13.
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ Kierownika.

2. W rézie niestawienia si¢ do pracy - poza przypadkiem okreslonym w ust. 1 niniejszego
paragrafu- pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ Kierownika o przyczynie nieobecnosci w
pracy, nie pOzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, telefonicznie, elektronicznie, za
posrednictwem poczty lub przez inne osoby.

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,



niezwlocznie przedstawiajgc Kierownikowi przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze

odpowiednie dowody.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 niniejszego paragrafu moze by¢

usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie

przez pracownika obowigzku okreslonego w przepisie, zwlaszcza jego oblozna chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikoéw, albo innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola Iub szkoly,
do ktorych dziecko uczeszeza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za§wiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa wart. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby imacierzynstwa
(Dz. U. z 2020 r. poz. 870 z pézn. zm.), albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z
ktorg rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w Ustawie z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2021 r. poz. 75) lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowaniec w
sprawach
o wykroczenie — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi

organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;



6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneglo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

7) dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany zlozyc
najpézniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci, z zastrzezeniem, Zze
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawiane jest za posrednictwem
systemu teleinformatycznego. W przypadku nie posiadania przez pracodawce profilu
informacyjnego lub na zgdanie pracownika, wystawiajgcy zaswiadczenie lekarskie przekazuje
ubezpieczonemu wydruk za$wiadczenia lekarskiego z systemu teleinformatycznego, ktory
pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy w terminie 7 dni pod grozba sankcji w
postaci obnizenia o 25 % wysokosci zasitku chorobowego od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci

do pracy.

§ 14.

. Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy przez pracownika wymaga zgody Kierownika.

. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika.

. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, polaczone z opuszczeniem Osrodka powinno by¢
odnotowane w ,,Ksiazce ewidencji wyjsc¢”.

. W razie spdznienia si¢ do pracy obowiazkiem pracownika jést stawienie si¢ do Kierownika
celem usprawiedliwienia spOznienia. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spo6znienia.

. Na wniosek pracownika Kierownik moze udzieli¢ krotkotrwalego zwolnienia od pracy
na zalatwienic sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z praca. Za czas takiego zwolnienia

wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

§ 15.

URLOPY I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskézanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia

normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ cz¢éci urlopu udzielonego



pracownikowi zgodnie
z ust. 2 niniejszego paragrafu.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do kofica marca danego roku
kalendarzowego.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika
na karcie urlopowe;. '

. Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakaZna, urlopu macierzynskiego —Kierownik jest
obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do 30 wrze$nia nastepnego
roku. Nie dotyczy to cz¢sci urlopu udzielonego zgodnie z ust. 2 niniejszego paragrafu.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Kierownik udzieli mu urlopu.

§ 16.

. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny, ktéry na zasadach

okreslonych przepisami zostaje udzielony:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujgcemu nauke w szkotach srednich i wyzszych lub w formach pozaszkolnych;

4) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika. 7

. Szczegolowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopéw zostaly zawarte

w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1320.) oraz

Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie

szezegdlowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania za czas urlopu

ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14 z péén. zm.).

§17.

. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Kierownik jest obowiazany zwolnié

pracownika od pracy.

. W szezegolnosci Kierownik zwalnia od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem

wezwania;



2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen;

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych.

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

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka;

3) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin;

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbgdny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i1 do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze —
w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku -koniecznego po jej
zakonczeniu;

3) bedacego czlonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,
ujetym na liScie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez
przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych do udziatu
W postgpowaniu;

4) bedgcego czlonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajagcej w brzegowej stacji
ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" — na czas niezbgdny
dé uczestniczenia w akeji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu oraz
na czas udzialu w szkoleniach organizowanych przez Morska Stuzb¢ Poszukiwania
1 Ratownictwa;

5) bedacego krwiodaweg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;



6.

[ Y

6) bedacego krwiodaweg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie

wolnym od pracy.

. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udzialu w akcji ratowniczej nastgpuje

w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpowiednia do organizowania takich akcji, zas
w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnie
jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku
pracownika po zakoficzeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowata taka akcja.

Za czas zwolnienia, o ktorym mdwia postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia zgodnie z § 16 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

§ 18.
KARY PORZADKOWE

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesic pracy,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy, pracodawca moze stosowaé kare upomnienia lub kar¢ nagany.

. Nie mozna zastosowaé kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez Kierownika informacji

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego ipo uplywie 3 miesiecy od dnia, kiedy pracownik

dopuscit si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Odpis pisma o ukaraniu skiada si¢ do akt osobowych pracownika.
. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.

. Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje Kierownik po

rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika.

. Nicodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Kar¢ uwaza sie za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnig¢ w pracy

i nienagannego zachowania Kierownik moze anulowa¢ kar¢ weze$nie;j.

§ 19.

Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny uwaza si¢ w szczegolnosci:



1) niedbale wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwigzanej z powierzonymi
obowigzkami;

2) niszczenie narzg¢dzi pracy, materialow 1 miejsca pracy;

3) niewlasciwy (budzacy dezaprobate) stosunek do Kierownika oraz wspotpracownikow;

4) niestawienie si¢ do pracy, spdznianie si¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

5) przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu $rodka odurzajacego, lub
spozywania alkoholu i §rodkéw odurzajacych w czasie pracy;

6) bezpodstawna odmowe wykonania polecenia stuzbowego;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych;

8) naruszenie tajemnicy stuzbowej.

§ 20.
TERMIN I SPOSOB WYPLATY
. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci pracy.
. Szczegbtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii pracownikom
samorzadowym okresla Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.).

§ 21.

. Wynagrodzenie dla pracownikow, platne jest co miesigc nie pozniej niz do 27 dnia danego

miesigca- jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodze-nie wyplaca si¢ w

poprzednim dniu roboczym.

. Kierownik na wniosek pracownika jest zobowiagzany do udost¢gpnienia mu dokumentacji

placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki

wynagrodzenia.

. Wyplata pracownikowi wynagrodzenia dokonywana jest:

1) na jego rachunek oszczednosciowo- rozliczeniowy lub;

2) do rgk wlasnych po zlozeniu stosownego wniosku.

il wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

2) sumy wyegzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) inne naleznosci, na potrgeenie ktérych pracownik wyrazil zgode.



§ 22.
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP 1 OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ
1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika przez zagwarantowanie wszystkim
warunkow bezpiecznej pracy.
2. W celu zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczenia
pracownikow przed zagrozeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy pracodawca:

1) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy
oraz sprawno$¢ srodkdéw ochrony i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem;

2) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydaje polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych
polecen;

3) zapoznaje pracownikoéw z przepisami i zasadami BHP oraz z przepisami o ochronie ppoz.
1 prowadzi w tym zakresie okresowe szkolenie pracownikow zgodnie z KP;

4) kieruje pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydaje pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez 1 obuwie robocze;

6) wydaje szczegotowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn i urzadzen;

7) uwzglednia ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmiqcych dziecko piersia oraz
pracownikdéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

8) zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

9) zapewnia wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Koszty dzialan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaden sposob nie moga obcigzaé pracownikow.

§ 23.
1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujagcych w zakladzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,



b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
2. Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ 1 dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywana pracg oraz stosowac niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.
3. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig

z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 24.
Do obowigzkow pracownika w zakresie BHP nalezy:

1) znajomos¢ problematyki BHP z uwzglednieniem specyfiki zakladu pracy, brania udziatu
w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowanie si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek Kierownika;

3) dbalos¢ o nalezyty urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) stosowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwloczne zawiadomienie Kierownika o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych
0s0b znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym nieBezpieczeﬁstWie;

7) wspoldziatanie z Kierownikiem w wypeltnianiu obowigzkéw dotyczacych BHP.

§ 25,
1. Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowaé go na wstepne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace oraz zapozna¢ z zakresem jego obowigzkow
i niniejszym regulaminem pracy;

3) przeszkoli¢ pracownika w zakresie BHP i ppoz.;

4) zaopatrzy¢ go (nicodplatnie) w srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed
szkodliwymi oddzialywaniem czynnikow wystgpujacych na stanowisku pracy oraz
poinformowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami;

5) dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki czystosci.



. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy pracownik
posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia wstgpnego w zakresie BHP,
ochrony przeciwpozarowej oraz po wyposazeniu w ubranie i odziez robocza.

. W razie niespetnienia tych wymogow z winy pracownika, nie moze on zosta¢ dopuszczony do

pracy, a jego nieobecnos¢ w pracy z tej przyczyny uznaje si¢ za nieusprawiedliwiong.

§ 26.
OCHRONA PRACY KOBIET
. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglgdnieniem specyfiki pracy w Osrodku.
. Kobiety w ciazy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowac jg poza
stale miejsce pracy.
. Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko
piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie, takze przed
rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.
. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.
. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie. _
. W razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy

dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 27.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych

dla zdrowia.

. Niedozwolone jest dzwiganie cigzarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy statej do 12 kg;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywczej 20 kg;

3) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod goére (pochylenie, schody) przy stalej pracy
8 kg, przy pracy dorywczej 14 kg;

4) kobietom w ciazy do 6 miesigca wlacznie powyzej 5 kg, po 6 miesigcu zakaz wszelkiego

podnoszenia, przesuwania i przewozenia ci¢zarow;



5) kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obshudze monitoréw ekranowych (komputerow)

powyzej 4 godzin na dobe.

§ 28.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, jaki zostal ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
2. W sprawach pracowniczych, ktdre wynikaja ze stosunku pracy, a ktore nie zostaly uregulowane

niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

KIEROWNIK
nnego Oérodka P
Solinie z/s w




ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Solinie z/s
w Polanczyku

OSWIADCZENIE
(imig 1 nazwisko pracownika)
(nazwa stanowiska pracy)

Os$wiadczam, ze zapoznalem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Solinie z/s w Polanczyku 1 zobowiagzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w nim

okreslonych.

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



