Zarzadzenie Nr OPS.0122.3.2015
Klerownlka Osrodka Pomocy Spolecznej w Pomiechowku
z dnia 29 grudnia 201S roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pomiechowku

Na podstawie art. 104 § 1, 104 'oraz art. 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 z pdzn. zm. ), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pomiechdéwku, w
brzmieniu Zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2009 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pomiechdéwku

§3

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Regulamin Pracy Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pomiechéwku, stanowigcy
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podania go do wiadomo$ci Pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pomiechowku, w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Pomiechowku

Wanda Mucha
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OPS.0122.3.2015
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 29 grudnia 2015 roku.

REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POMIECHOWKU

Na podstawie art. 104 § 1, 104 'oraz art. 104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.), wprowadza si¢
Regulamin Pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pomiechéwku,

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin Pracy zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy 1
Pracownikow swiadczacych prace w Osrodku Pomocy Spoteczne; w
Pomiechowku,

§2

1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich Pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pomiechowku bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, stanowisko i wymiar czasu pracy, jak rowniez bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

2. Nowo przyjmowani Pracownicy przed przystgpieniem do pracy sg
zaznajamiani z trescig Regulaminu, co potwierdzaja pisemnym
oswiadczeniem. Powyzsze o$wiadczenie przechowuje sie¢ w aktach
osobowych pracownika.

§3
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pomiechowku jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pomiechowku;



2) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pomiechéwku zatrudnionych w ramach stosunku pracy, bez wzgledu
na rodzaj umowy 0 pracg 1 wymiar czasu pracy.

3)Pracodawcy, Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spoteczne;
w Pomiechowku w imieniu, ktorego wystepuje Kierownik.

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pomiechowku

ROZDZIAL 11

PODSTAWOWE ZASADY PORZADKU I ORGANIZACJI PRACY

§4

1. Osrodkiem zarzadza Kierownik, ktory reprezentuje Osrodek na zewnatrz,
dziatajgc w ramach obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wykonuje wobec
Pracownikow Osrodka Kierownik.

§5

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego w Osrodku
porzadku i organizacji pracy w szczegolnosci Regulaminu oraz przestrzegania
przepisoéw i zasad BHP i Ppoz.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

3. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci.

4. Lista obecnosci znajduje si¢ w kadrach Osrodka.

4. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne, odnotowywane sa w
ewidencji wyjs¢ po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

5. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé wspotpracownikéw o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.
6. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest
zamiesci¢ odpowiednig informacje na kartce umocowanej na drzwiach.

7. Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych znajduje sie w Kadrach Osrodka.

8. Pracownicy mogg przebywac na terenie Osrodka tylko w godzinach pracy t;.
od 7.30-15.30 od poniedziatku do pigtku wigcznie, w pigtki do 16,30



9. Przebywanie na terenie Osrodka poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
Kierownika.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Osrodka, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Kierownik lub upowazniona przez Kierownika osoba.

§ 7

Regulamin Pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika.

ROZDZIAL 111

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w Osrodku z zakresem jego
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami,

2) zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy,

3) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

5) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia  systematycznych szkolen  pracownikéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

7) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow
pracy,

8) Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) Przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,



10) Wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spolecznego i szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikdéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji

11) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia
stosunku pracy — do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie pozniej
niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy);

2. Na pracodawcy cigzy obowiagzek niezwlocznego potwierdzenia
pracownikom na pismie rodzaju zawartej umowy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie
nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik.

ROZDZIAL TV

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§9

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w Osrodku;

2)zapozna¢ si¢ 1 przestrzegaé regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz
ustalonego w Osrodku porzadku;

3) przestrzegac przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro Osrodka, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

6) przestrzega¢ w Osrodku zasad wspotzycia spotecznego;

7) informowa¢ Kierownika o zmianie danych osobowych, okreslonych w art. 22!
Kp, a w szczegblnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych danych,
wymaganych zgodnie z obowigzujacym prawem;

8) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

9) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

10) zachowywac¢ si¢ z godnoscig w pracy i poza nia;



11) sumienie i starannie wykonywaé polecenia stuzbowe;

12) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

13) przejawiac nalezytg dbalo$¢ o urzadzenia stanowigce wiasnos¢ pracodawcy;
14) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, powierzone pomieszczenia 1 ich
wyposazenie, urzadzenia, dokumenty, pieczecie, a w szczegoélnosci wiasciwie
zabezpieczy¢ pienigdze 1 wlasciwie zabezpieczy¢ dokumenty zwierajace tajemnice,
panstwowg lub stuzbowa oraz druki $cistego zarachowania i pieczgcie, sprawdzi¢
czy wyltaczone zostaly wszystkie urzgdzenia elektryczne, ktore powinny by¢
wylaczone — stanowigce potencjalne zrodia pozaru;

15) dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;

16) dbac o nienaganny ubior i schludny wyglad.

§10

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie, $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach,
ktore ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia
si¢ pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym na podstawie umowy o prace winien przedstawic
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest
ich niekaralno$¢ za popetnienie umyslnych przestepstw Sciganych z oskarzenia
publicznego lub umys$lnych przestepstw skarbowych.



§ 11

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia wtacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Osrodku, jezeli
po-wstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

§ 12

1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym, w
czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony, organizuje sig
stuzbe przygotowawczg.

2. Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1,
rozumie sie osobe, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu
terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy,
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3. Decyzje o skierowaniu do stuzby przygotowawczej podejmuje kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Uznajgc za potrzebne
skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej, sporzadza
opinie, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkdow na danym stanowisku oraz proponuje diugos¢ okresu stuzby
przygotowawcze;j.

4. Kierownik , bezposredni przetozony moze wnioskowaé o zwolnienie
zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19
ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych, sporzadzajac umotywowany
wniosek.

5. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Osrodka sprawuje Kierownik.

7. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.
8. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

9. Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w pkt.3 nie wyltacza
stosowania pkt.

10. Szczegolowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne
Zarzadzenie Kierownika.



§13

Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne 1 staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

§ 14

Za ciezkie naruszenie przez Pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie¢ w
szczegolnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy,
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkoéw odurzajgcych lub narkotykow,
4) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
5) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniona,
6) zabor mienia Pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatdw,
urzadzen a takze innych srodkéw stanowiacych wiasnosé Pracodawcy.

§15

1. W godzinach przyje¢ interesantéw pracownicy zobowigzani sg przestrzegac
zasady, aby w kazdym pomieszczeniu byl pracownik bedgcy w stanie
obstuzy bez niepotrzebnej zwloki wszystkie zgtaszajace si¢ osoby.

2. W razie opuszczenia pomieszczenia biurowego, nawet na krotkotrwaty
okres, lokal ten powinien by¢ zamkniety na klucz a na drzwiach winna
znajdowac sie¢ wywieszka informacyjna.

3. Przy opuszczaniu pomieszczenia pracy, w szczegolnosci po zakonczeniu
pracy kazdy pracownik obowigzany jest ztozy¢ wszelkie akta, dokumenty,
pieczatki i przedmioty pracy do biurek i szaf, ktore powinny by¢ zamkniete.

4. Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych pracownicy mogg
przebywac po uzyskaniu zgody Pracodawcy.



ROZDZIAL V
OKRESOWA OCENA PRACY
§ 16

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego,
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania sie przez pracownika samorzgdowego z
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

4, Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwtocznie ocenianemu pracownikowi
oraz Kierownikowi.

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie,
ktore wnosi sie do Kierownika w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowe]
oceny.

6. Kierownik rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢ albo dokonuje sig
oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktoérej mowa w ust. 8, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresoOw wypowiedzenia.

§17

Szczegbdtowe zasady oceny pracownika a w szczegolnosci sposéb dokonywania
okresowych ocen, okresla odrgbne Zarzgdzenie Kierownika.



ROZDZIAL VI
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§18

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki
niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
Pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomié
bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci, osobiscie lub przez inne osoby;

3. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego;

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci;

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie
do pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzgcej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie
dokumenty;

6.Niedotrzymanie terminu przewidzianego w pkt. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng
chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

7. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi
nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,



c¢) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszceza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oS$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowe;
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11godzin,

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§19

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wy-
nagrodzenia w wymiarze:

2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowe], tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub
po zdarzeniu uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia
zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe
omoéwione w niniejszym paragratie.



ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE
§ 20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni do 10 lat pracy,

2) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wieta okreslone w odrebnych przepisach, dni
wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy.

4.Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym
podje¢cia pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym
miesigcu pracy, a prawo do nastgpnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia
nastepnego roku.

§ 22

1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu
ukonczenia:

1) zasadnicze] lub rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigecej jednak niz 3 lata;

2) sredniej szkoty zawodowe] — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;

3) sredniej szkoty zawodowe] dla absolwentow zasadniczych szkot
zawodowych — 5 lat;

4) $redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata;

5) szkotly policealnej — 6 lat;



6) szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od
ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byta
pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla
pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu
podlega takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czgsci przypadajacej przed
nawiazaniem stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po
przedtozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§23

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik, na co najmniej 3
dni przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sklada sie do osoby prowadzacej sprawy
kadrowe.

4. Pracownik ma prawo wykorzystania urlopu po uzyskaniu informacji, ze urlop
zostat udzielony.

5. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu
do konca roku, w ktérym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢ do
pracodawcy umotywowany wniosek z prosbg o mozliwos¢ przesunigcia
wykorzystania urlopu do konca I kwartatu roku nastepnego.

6. Nieztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca I
kwartatu roku nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie
obowigzkdw pracowniczych.

§ 24

Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiada pracodawca.

§ 25
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna

czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy



przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z
urlopu wypoczynkowego.

§ 26

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i
zaleglego pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim, rodzicielskim.

§ 27

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak
biezacego, jak 1 zalegltego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu przejscia na emeryture lub rente inwalidzks, jezeli
pracownik ztozy stosowny wniosek.

§28

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu na zgdanie w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownik
winien w miare mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem
przedmiotowego urlopu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zzadanie staje sie od 1 stycznia
zalegtym urlopem, do ktdrego stosuje sie ogolne zasady dotyczace urlopow
wypoczynkowych.

§ 29

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny po
wy-korzystaniu urlopu wypoczynkowego.



ROZDZIAL VIII

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 30

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.
2. Pracodawca jest zobowiazany:
1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
3) kierowac¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstg¢pnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
4. Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach i w
terminach okreslonych odrgbnymi przepisami.
5. Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza podpisanym o$wiadczeniem
podlegajacym przechowaniu w aktach osobowych.
6.Pracodawca zapewnia pracownikom s$rodki higieny osobistej w fazienkach
Osrodka udostepnia sie mydto, reczniki papierowe oraz papier toaletowy.

§ 31

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w
zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej.

2. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu
najpozniej 12 miesi¢cy od dnia zatrudnienia.

3. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki z
zewnatrz.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostateczne] znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.



ROZDZIAL IX
CZAS PRACY
§ 32

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Osrodku lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W godzinach wskazanych, jako czas pracy Pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

3. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na pracg zawodowa.

4, Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownikéw celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zw1qzanych Z pracg z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w niedziele i Swieta, dni
wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy.

5. Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje czasu pracy na jego zadanie.

§33

1. Czas pracy Pracownikéw Osrodka wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin tygodniowo, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

2. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ zastosowane rozktady czasu pracy, w
ktorych dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe
przy zachowaniu 40 godzin $redniotygodniowego wymiaru czasu pracy w
przecigtnie  pigciodniowym  tygodniu pracy w  miesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

3. Pracownikéw na stanowisku asystenta rodziny obowigzuje system zadaniowego
czasu pracy w ramach obowigzujacych podstawowych norm czasu pracy 8 godzin
na dobeg i przecietnie 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracownikom zatrudnionym w systemie zadaniowego czasu pracy nie
przystuguje wynagrodzenie za nadgodziny. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.
5. W kazdym roku kalendarzowym pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢
dnia 1 stycznia tego roku.



§34

1. Dla pracownikéw =zatrudnionych w podstawowych normach czasu pracy
Osrodka kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy
rownoczesnym zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu
tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 35

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, Pracownik na polecenie
Pracodawcy wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a
takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowiazujgcego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

3. Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

4. Szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach okreslonych
w ust. 2 pkt. 2 ) nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnych Pracownikéw 416
godzin w roku kalendarzowym.

6. Tygodniowy wymiar czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie
rozliczeniowym.

7. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie tylko na wyrazne polecenie
Pracodawcy.

8. Nie uznaje si¢ za prace w godzinach nadliczbowych, czynnosci wykonywane
przez Pracownika bez wiedzy i zgody Pracodawcy.

§ 36

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny
6.00 dnia nastepnego.

2. Za kazda godzine w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci okreslonej przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL X
OBSLUGA INTERESANTOW
§ 37

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 38

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego , rzetelnego 1 kulturalnego
rozpatrzenia indywidualnych spraw klientow, kierujgc si¢ przepisami praw, a w
szczegbdlnosci:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasniania
tresci obowigzujgcych przepisow,

2) niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenie terminu
zatatwienia;

3) biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy;

4) informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

§ 39

1.Merytoryczne rozpatrywanie spraw, podan i wnioskdw nalezy do pracownikow
Osrodka. 2.Rozpatrywanie skarg i zazalen oraz wnioskow dotyczacych dziatania
Osrodka 1 pracownikéw nalezy do Kierownika osrodka lub osoby przez niego
wskazane;j.

§ 40

1.Sprawy, wnioski, skargi, ktére nie wymagajg postgpowania wyjasniajacego,
powinny by¢ zatatwione niezwlocznie nie pozniej jak w terminie 30 dni. W
przypadku spraw szczegdlnie skomplikowanych po uprzednim powiadomieniu
wnoszacego skarge, mozna przedtozy¢ termin zatatwienia spraw o kolejny miesigc.
2.Pracownik Osrodka ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnoscei,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie Kierownikowi Osrodka.

3.Biezacy nadzor nad zatatwianiem spraw, skarg i wnioskéw sprawuje Kierownik
Osrodka.



§ 41

1.Przyjecia interesantow odbywaja si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Osrodka od godziny 7,30 do 15.30, czwartek jest dniem wewngtrznym
interesanci w tym dniu nie sg przyjmowani.

2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w
kazdg $rode od godziny 8% do 15%,

ROZDZIAL XI
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§42

1. Wyplata wynagrodzenia wraz z dodatkami odbywa si¢ raz w miesigcu, z
dotu, do 28-ego dnia kazdego miesiagca. Jezeli dzien ten przypada na dzien
wolny od pracy, woéwczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

2. Szczegotowe zasady przyznawania innych $wiadczen i dodatkéw okreslaja
przepisy prawa pracy w tym Regulamin wynagradzania przyjety u
Pracodawcy.

§ 43

1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na osobiste konto
bankowe Pracownika

2. Wyptata wynagrodzenia wraz z dodatkami odbywa sie¢ raz w miesigcu, z dotu
najpdzniej ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien
wolny od pracy, wowczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia. Jesli jest
powyzej 30 dni lub 14 dni dla pracownika powyzej 55 lat, zasitek wyptaca ZUS.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.



§ 44

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica.

ROZDZIAL XI1I
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 45

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w

procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub  higieniczno-sanitarnych  pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2.

(O8]

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze rowniez zastosowac
kare pieni¢zng.

. Kary porzadkowe moze stosowaé Kierownik.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 =za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia Pracownika, a tacznie kary pienigzne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potrgcen, o ktéorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow

bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

Jezell z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie
rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
Pracownika do pracy.

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie,



wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date
dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych Pracownika.

10.Przy stosowaniu kary bierze sig¢ pod uwage w szczegbélnosci rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

11.Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa,
Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca
po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej Pracownika zakladowe;j
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

12.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdcic
Pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

14.Karg uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej Pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznac karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

15.Kare uwaza si¢ za niebyla rowniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

16. Wymierzenie Pracownikowi kary porzadkowej nie wyklucza mozliwosci
uznania tego samego nagannego zachowania sie Pracownika, stanowigcego
przestank¢ ukarania, za przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie umowy o

prace.
§ 46

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest
w szczegblnoscei:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujgce

dezorganizacj¢ pracy,

3) niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika

5) wykonywanie prac wilasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez



zwierzchnikow,
6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikdéw lub interesantow.

ROZDZIAL XIII
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 47

1.Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i1 postgpowanie, a w
szczegblnosci wzorowe wypelnianie obowigzkdéw pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢
przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienig¢zna,

2) pochwata pisemna,

2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Kierownik.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada sie¢ do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL XIV
OCHRONA RODZICIELSTWA
§ 48

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na
dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak
réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 49
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego.



2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 50

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3. 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.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co
moze skutkowacé pdzniejszym rozpoczgciem swiadczenia pracy lub wezesniejszym
jej zakonczeniem.

§ 51

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia

wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.
§52

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.



ROZDZIAL XV
INNE POSTANOWIENIA
§ 53

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Osrodku
do celow prywatnych.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1

§ 54

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostepem 0s6b nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§ 55

Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani
niestosownych w stosunku do przetozonych, wspoétpracownikdw, podwiadnych
oraz 0sob trzecich.

§ 56

Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres Pracodawcy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
3) wykorzystywac urzadzen tgcznosci w zakltadzie pracy, jak telefon i faks, do
celow prywatnych.



ROZDZIAL XVI1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 58
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do

wiadomosci pracownikéw Osrodka w sposéb zwyczajowo przyjety u
Pracodawcy.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoleczne;j

Wanda Mucha
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