ZARZADZENIE NR 10/2014

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nozdrzcu

z dnia 29 wrzesnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej

w Nozdrzcu

Na podstawie art. 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r.
Nr 21 poz. 94 z p6ézn. zm.) w zwiagzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz. U. z 2014.1202/
zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wprowadza si¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nozdrzcu Regulamin pracy,

zwany dalej ,,Regulaminem”, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulaminu Pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nozdrzcu z

dnia 01.04.2009 roku.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Daorota PomyAui



Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 10/2014
Kierownika GOPS w Nozdrzcu
z dnia 29.09.2014r.

REGULAMIN PRACY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOZDRZCU

Na podstawie art.104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.), w zwiazku z art. 42 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014.1202) wprowadza si¢ Regulamin pracy w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nozdrzcu

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow swiadczacych prace w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nozdrzcu

§2

Przepisy ninigjszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

- Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Nozdrzcu w imieniu, ktérego wystgpuje Kierownik lub inna upowazniona do tego
osoba,

— pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prac¢ (bez wzgladu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

§ 4

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Osrodek wobec pracownikow wykonuje
Kierownik.

§5

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogdlnych zakiadu pracy, wyjasniaé
je 1 analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Skargi 1 wnioski pracownikow przyjmowane sg w godzinach przyjmowania skarg i
wnioskOow interesantow tj. wtorki w godzinach od 10.00 do 14.00 przez Kierownika
Osrodka

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku
lub skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.



4. Pracownik ma prawo domagac si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wpltywu do Kierownika Osrodka.

§6

Wszelkich informacji  wychodzacych na zewnatrz osrodka, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Kierownik.

§7

1. Osrodek zapewnia pracownikom prawo do wzajemne] komunikacji wewnatrz zakladu
pracy oraz dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw Kierownikowi.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego.

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza
w odrebnym oswiadczeniu.

Rozdzial 11
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1. zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tres¢ stosunku
pracy,

2. zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3. zapoznania pracownika z Regulaminem pracy i innymi dokumentami regulujacymi
organizacj¢ pracy Osrodka oraz wyjasnienia na zadanie ich tresci,

4. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5. organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.
zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z goéry tempie,

6. stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
informowania pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z
wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami,

8. wydawania pracownikowi potrzebnych materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

. terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

10. stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedtug

zasad okre$lonych w odrebnym zarzgdzeniu pracodawcy,
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11. zapewnienia swiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Nozdrzec na
podstawie umowy o prowadzeniu wspolnej dziatalnosci socjalne;j,

12. prowadzenie 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 pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

13. ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14. wplywania na ksztaltowanie zasad wspodlzycia spolecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

15. przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

16. stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 10

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pozniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru, o:

— czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik.

— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§11

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy

w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej
miejscowoscl, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego

na stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacjg
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 12



1. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

F\J

Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przedzielong mu pracg,

obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.
3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow i urzadzen oraz
za rzetelne rozliczenie pracownika z uzywanych materialow i urzadzen.

§13

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnoscei do:

1.
2.

Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy.
Wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia

spolecznego

Okreslenia obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowigzujacych przepiséw

Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentacji 1
ochrony swoich interesow.

Rozdzial 111
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 14

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.

3,
6.

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O prac¢ 1
posiadanymi kwalifikacjami

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow

Jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP

Wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowiazujacych u pracodawcy.

§ 15

Do obowigzkdéw pracownika nalezy:

1.

o ) )

=Sy

sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego, ktore dotycza pracy.
jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzeganie wewngetrznych przepiséw i regulamindw obowigzujacych w Osrodku,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp 1 ppoz.,

dbatos¢ o dobro Osrodka i ochrong jego mienia,

zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz innych tajemnic prawnie
chronionych, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

godne zachowanie si¢ w pracy oraz poza nia.

przestrzeganie w pracy jak i poza nig powszechnie przyj¢tych norm prawa,



10.
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12,

13

14.

15,

poszanowanie obywateli, ich uprawnien i rownosci wobec prawa, taktowne i zyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie oraz zalatwianie wnoszonych
przez nich spraw,

systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow,

przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy oraz wykorzystywanie go w pelni
na prace zawodowa,

przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt
oraz dokumentow na stanowisku pracy,

dbatos¢ o czystos¢ i porzgdek na swoim stanowisku pracy 1 wokét niego,

nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentow, urzadzen
pomieszczen pracy.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢gpnianie
dokumentow znajdujagcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

§ 16

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art.52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczeg6lnoscei:

1.

('S )

n

10.
1.

12.

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w

pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie

pracy.
stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkow odurzajgcych lub narkotykow,
naruszenie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatéw
o charakterze pornograficznym,

zbiér mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a
takze innych srodkow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposéb nieusprawiedliwiony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniona.

Zaklocania porzadku i spokoju w miejscu pracy

Niewlasciwego stosunku do przetozonych, wspdtpracownikow oraz klientow
Wynoszenia z Osrodka bez zgodny przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnoscig pracownika

Wykorzystywania sytuacji zyciowej 0sob , nad ktérymi sprawowana jest opieka w
szczegblnosei nabywania korzysci majatkowych

§17

Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen
przetozonego

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany na pisSmie poinformowaé o tym swojego
bezposredniego przelozonego.

W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika Osrodka



4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o
czym niezwtocznie informuje kierownika Osrodka.

§18

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowe] ocenie zwane] dalej
,,oceng”

2. Oceny dokonuje na pismie bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art.
24 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014.1202)

4. Kierownik Osrodka niezwlocznie dorecza oceng pracownikowi samorzagdowemu

5. Pracownikowi po dokonanej ocenie przyshuguje odwotanie do kierownika Osrodka w
ktérym pracownik jest zatrudniony w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny

6. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia

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

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny dokonuje
si¢ ponownej oceny

9. Uzyskanie po raz drugi negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust.8 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prac¢ z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§19

Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia okresli sposob dokonywania okresowych ocen,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena
oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania jednostki.

§ 20

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych (zastosowanie art. 30
ust. 1-2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014.1202)

§ 21

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
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Pracownik samorzadowy o ktorym mowa w ust. 1 jest obowigzany ztozyc
Kierownikowi Ogrodka o$wiadczeni o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w
terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
W przypadku niezlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w
terminie, na pracownika o ktorym mowa w ust.1 jest nakladana kara upomnienia lub
nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu

Karnego.
§22

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, ktéry na podstawie upowaznien podpisuje decyzje administracyjne W
imieniu wojta jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

Analizy danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje Kierownik Osrodka

Pracownik samorzadowy o ktérym mowa w ust. 1 sklada o$wiadczenie o stanie
majatkowym wedtug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013.594) dla wojta,
zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng
osoba prawna oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

Rozdzial IV
STOSUNEK PRACY

§23

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Osrodku, umowg o prace zawiera si¢
na czas okre§lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego
rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg o ktorej mowa w ust. rozumie si¢
osobe ktora nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach o ktorych mowa w art. 2
ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesigcy 1 nie
odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.
Dla pracownika o ktérym mowa w ust. 1 w czasie trwania zawartej z nim umowy o
prace na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.

Decyzje w sprawie skierowania do shuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Kierownik Osrodka biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska.

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

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koniczy si¢ egzaminem
Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Kierownik Ogérodka okresli w drodze zarzadzenia szczegélowy —sposob
przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe.

Po odbyciu shuzby przygotowawczej, przed zawarciem nowej umowy o pracg
pracownik sktada slubowanie.



10. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem art.

11.

o

18 ust. 7 ustawy, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczy, sktada w obecnosci kierownika jednostki
$lubowanie o nastepujacej tresci: ,.Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu i wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i
wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania” do tresci $lubowania moga byc¢
dopisane stowa: Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

Odmowa zlozenia $lubowania o ktorym mowa w ust. 1 powoduje wygasnigcie
stosunku pracy.

§ 24

Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowigzki, moze =zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko(awans
wewnetrzny).

Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy

stanowisk.
§25

W przypadku reorganizacji jednostki, pracownika samorzagdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym mozna
przenie$é na inne stanowisko, odpowiadajace jego kwalifikacjom jezeli ze wzgledu na
likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego
zatrudnienie na tym stanowisku.

Pracownik o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesiecy nastgpujacych po miesiacu, w ktérym pracownik
zostal przeniesiony na nowe stanowisko.

§ 26

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega z mocy prawa
zawieszeniu.

W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W  przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego pracownikowi samorzadowemu nalezy wyplaci¢ pozostalg czgse
wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

Rozdzial V

POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

L.

§27

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy
poprzez ztozenie wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

W przypadku spdZnienia pracownik winien niezwlocznie zglosié si¢ do pracodawcy
celem dokonania usprawiedliwienia. Kierownik Osrodka podejmuje decyzje w
sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.



Pracownik powinien przebywac¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn
musi opusci¢ teren Osrodka w czasie pracy godzing wyjscia i powrotu powinien
zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.

Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy dozwolone jest
tylko po wyrazeniu na to zgody przez Kierownika Osrodka.

§ 28

Spéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn o ile spowodowane
jest:

- choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

- odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazng, pod warunkiem przediozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

- wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

-wezwaniem w charakterze strony, s$wiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzgdowej o wykonaniu tego obowigzku,

- innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujgce
Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik jest
zobowiazany przediozy¢ Kierownikowi Osrodka najpdzniej w chwili powrotu do
pracy po okresie nieobecnosci o ile nieobecnos¢ nie trwa dtuzej niz 7 dni.

§29

Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefoniczni, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date
zawiadomienia uwaza si¢ date nadania listu.

§ 30

Zabronione jest wykonywanie na trenie Osrodka przez pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywane] poza godzinami pracy.

§ 31

Uzywanie telefonow stuzbowych do celow prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych
muszg zosta¢ pokryte przez pracownika.

1.

§ 32

Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Kierownika Os$rodka o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowiazany uporzadkowal swoje miejsce
pracy, schowa¢ narzedzia pracy 1 dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz
sprawdzi¢ czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.



§33

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w
stanie rodzinnym, warunkujagcym nabycie lub utrate wlasciwych swiadczen.

§ 34

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub pracodawcy.

§ 35

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowiazani wykonywac te zarzadzenia.
Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio w
zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani
wykonywac te decyzje i polecenia.

(S

Rozdzial V
CZAS PRACY

§ 36

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania
pracy i przebywacé na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§37

1. Czas pracy pracownikéw Os$rodka wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Jezeli zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy swigto przypada w dniu wolnym
od pracy, wynikajgcym z rozkladu czasu pracy w przecietnym pigciodniowym tygodniu
pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

. Pracownik nie moze pracowac dtuzej niz 48 godzin na tydzien.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku.

6. Pracownikowi przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

7. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie.

= W2

§ 38



. Dla pracownikow Osrodka kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. 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.

. W kazdym, okreslonym w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktory przewiduje
rozklad czasu pracy obejmujacy prace w niedzielg i $wigta, pracownikom zapewnia si¢
laczna liczbe dni wolnych od pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,
odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.

. Kazde swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujgca go dobowa norme¢ czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 39

. Pracownicy osrodka $wiadczg prace od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do
15%.

. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika

zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik Osrodka.

. Harmonogramy czasu pracy, o ktdérych mowa w ust. 2 opracowywane sg z gory na okres

jednego miesigca kalendarzowego i podawane do wiadomosci pracownikéw na 5 dni

przed koncem miesigca na miesigc nastgpny.

§ 40

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikoéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych swiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

. W stosunku do pracownika objetego zadaniowym czasem pracy, nie ewidencjonuje si¢
godzin pracy.

§ 41

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajagca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.
Zasady ustalania przerwy w pracy okresla kierownik Osrodka w porozumieniu
z pracownikami.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do inngj
pracy, ktdra nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
kierownik Osrodka.

§ 42

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swieta.



(S ]

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.
Przepis ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 43

. Za prace w niedziele i swigta uwaza sie prace wykonana pomig¢dzy godzing 6" w tym dniu

a godzina 6" dnia nastepnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a 6" dnia nastgpnego.
Zasady wynagrodzenia pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, swigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i Swigta
okreslone sa w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagrodzenia obowigzujacym

w osrodku.
§ 44

Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady .,godzina za godzing”, ktéry — na wniosek pracownika — moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidenc)a czasu pracy
pracownika.

Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego.

§ 45

1. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by w
godzinie poczatkowej wynikajgcej z ustalonego harmonogramu byl gotow
niezwlocznie podjac prace.

2. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika wychodzgcego w czasie godzin pracy w celu
zatatwienia niezbednych spraw prywatnych

3. Pracownik wpisuje nieobecno$¢ w ewidencji wyj$é prywatnych znajdujacej si¢ u
Kierownika Osrodka. Pracownik ds. kadr dokonuje rozliczenia tego czasu w ewidencji
czasu pracy raz na kwartat.

4. Pracownicy za zgoda Kierownika Osrodka odpracowuja czas zwolnienia a w
przypadku nieodpracowania majg te nieobecnos¢ potrgcana z urlopu
wypoczynkowego. Odpracowanie godzin potwierdza bezposredni przetozony

5. Wszystkie wyjscia stuzbowe poza teren pracy w godzinach pracy, pracownik po
uzgodnieniu i wyrazeniu zgodny przez Kierownika Osrodka odnotowuje w rejestrze
wyj$¢ stuzbowych z podaniem daty i godziny wyjscia oraz celu a po powrocie notuje
godzine powrotu w tymze rejestrze.

6. Osrodek Pomocy Spolecznej w Nozdrzcu prowadzi ewidencje czasu pracy w
programie Placowo — kadrowym PLACE. Ewidencja czasu pracy stuzy do naliczania
wynagrodzen za prace pracownikow zgodnie z art.. 149 § 1 Kodeksu pracy.

7. Kazdego pierwszego dnia nastepnego miesigca drukowane sg ewidencje czasu pracy.

8. Kazda nie obecnos$¢ w pracy zwigzana z choroba lub inng usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy jest odnotowywana na liscie obecnosci.

§ 46
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10.

1.

Pracodawca ustala wymiar 1 rozklad czasu pracy mlodocianego zatrudnionego przy
lekkiej pracy, uwzgledniajac tygodniows liczbe godzin nauki wynikajaca z programu
nauczani, a takze z rozktadu zaje¢ szkolnych miodocianego.

Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zajec¢ szkolnych
nie moze przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych
wymiar czasu pracy mtodocianego nie moze przekracza¢ 2 godzin.

Wymiar czasu pracy miodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczac 7
godzi na dobe i 35 godzin w tygodni. Dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego w
wieku do 16 lat nie moze jednak przekracza¢ 6 godzin.

Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobg.
Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe.

Do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z
obowigzkowego programu zajec¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ on w
godzinach pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest dluzszy niz 4.5 godziny,
przystuguje mu przerwa w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu
pracy.

Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pora nocna dla mlodocianego przypada miedzy godzinami 22.00 a 6.00. W
przypadkach okreslonych w art. 191 § 5 Kodeksu pracy pora nocna przypada
pomiedzy godzinami 20.00 a 6.00

Przerwa w pracy mtodocianego obejmujgca pore nocng powinna trwac nieprzerwanie
nie mniej niz 14 godzin.

Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktéry powinien obejmowaé niedziele.

Rozdzial VI )
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 47

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn weczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe
w przeddzien nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, bez wczesniejszego powiadomienia, pracownik
jest obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecnosci ( telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie podZniej
niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegoblne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 48

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy lub spdéznienie do pracy sa:

1.

%

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do prac, wystawione zgodnie z
odrebnymi przepisami

Decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami.



3. Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadmajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu zamkniecia Zlobka, przedszkola lub szkoly do ktérej dziecko
uczgszeza.

4. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej Ilub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje Iub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie

5. Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny

6. Zaklécenia w funkcjonowaniu komunikacji.

§ 49

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawezych do Kodeksu pracy albo innych
przepisdw prawa.

2. Pracodawca migedzy innymi jest obowigzany zwolnic od pracy pracownika:

- wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania

- na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia

- wezwanego Ww celu wykonania czynnosci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds.
wykroczen (tfaczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego)

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

- bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i1 do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu a takze na szkolenie pozarnicze w wymiarze nie przekraczajacym tgcznie
6 dni w ciagu roku kalendarzowego)

- bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich jezeli nie moga one by¢ wykonane w
czasie wolnym od pracy.

§ 50

1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,



2) 1 dnia - razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata,
teSciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,

3) 2 dni — w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia
umowy dokonanego przez pracodawce,

4) 3 dni — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia umowy O prace
dokonanego przez pracodawce.

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

3.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia wymienionego w pkt 1 ust.1 1 2 pracownik
obowiazany jest przedstawié¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe wymienione w pkt I ust.112.

§ 51

1. Osobie zatrudnionej wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka SA zatrudnieni z uprawnienia

wskazanego w ust 1 moze korzysta¢ jedno z nich

Rozdzial VII
URLOPY PRACOWNICZE

§ 52

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uwzglednia okresy
zatrudnienia 1 okresy nauki.

Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow, ktdry ustala pracodawca
w oparciu o wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Pracownik korzysta z wurlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowe;,
po uzyskaniu pisemnej akceptacji bezposredniego przetozonego. Na wniosek pracownika
w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopéw. Przesuniecie terminu moze nastapi¢ takze z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklocenie toku
pracy Osrodka.

§ 53

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 54



Pracownikom socjalnym do ktdrych obowiazku nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie
rodzinnych wywiadow srodowiskowych jezeli przepracowal nieprzerwalnie 1 faktycznie co
najmniej 5 lat przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10
dni roboczych (art. 121 ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej Dz. U. z

2013 1. poz. 182)
§55

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu a nastgpnie niezwlocznie po powrocie do pracy
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 56

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego nie dotyczy
to cz¢sc urlopu udzielonego zgodnie z art. 1677 (urlop na zadanie )

§57

1. Pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych w

Kodeksie pracy.
2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.
§58

1. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg — pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

Rozdziat VIII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 59

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych okreslonych przepisami Kodeksu
pracy.
§ 60

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.
§ 61

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1. zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.

2. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, Zze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ przy dotychczasowej; stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.
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§ 65

. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerwe w pracy

wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielone lacznie.

Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa.

Matki karmiace piersia dzieci do 18 miesigca zycia korzystajg z przerw na karmienie po
zlozeniu wniosku lub o$wiadczenia a te ktorych dzieci sg starsze raz na kwartal
przedstawiajg pracodawcy zaswiadczenie od lekarza stwierdzajacego ze karmig piersia.

Rozdzial IX
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 62

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ co miesigc do 28 dnia kazdego miesigca, za ktory
nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest
dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
Wynagrodzenie wyplaca si¢ na pisemna zgod¢ pracownika w formie przelewu na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

Pracownik jest obowiazany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.
Szczegotowe zasady wyplacania wynagrodzenia i innych swiadczen pienieznych oraz
ich wysokos¢ okresla Regulamin wynagradzania i odr¢bne przepisy.

o Rozdzial X
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 63

1. Pracownik ktory w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnosé
materialna w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce tylko za
normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania z ktérego wynikla szkoda.

2. Pracownik nie ponowi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie w jakim

pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia.

Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia pracodawcy a w

szczegolnosci nie odpowiada za szkode wynikla w zwigzku z dzialaniem w granicach

dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi

odpowiedzialno$¢ za czgs$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia

winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczeg6lnych
pracownikoéw do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody jednak nie moze ono
przewyzszy¢ kwoty 3 — miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest zobowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

L



§ 64

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

§ 65

1. Pracownik ktdéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ z
pieniedzy, papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a
takze s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w
pelnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci
pracownik moze sie uwolni¢ jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego
niezaleznych a w szczegolnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone im tacznie z obowiazkiem wyliczania si¢ podpisujac odpowiednia umowe
z pracodawcg. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat
odpowiedzialnosci pracownikow nastepuje w czesciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w calosci lub czgséci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowna jej czes¢ odpowiadajg
tylko sprawcy szkody.

Rozdzial XI
PRZEPISY BHP I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 66

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sg do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

—

§ 67

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany:

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wydawaé pracownikowi odziez i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualne;,
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

zapewni¢ przestrzeganie w Osrodku przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz dostosowywa¢ Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki pracy,
zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji 1 =zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

Wyznaczy¢ pracownikow do udzielenia pierwszej pomocy, w zakresie ochrony p-poz,
ewakuacji pracownikow



3. Pracodawca oraz osoba w zastgpstwie sa obowiazani zna¢ w zakresie niezbednym
do wykonywania ciazagcych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 68

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie:
- w czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym
- badania prowadzone sa na koszt pracodawcy
2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosei  przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
wykonywang praca.
W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikow z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

§ 69

('S ]

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem kazdego pracownika.

W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:

— znaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

— wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ si¢ do wydanych
w tym zakresie polecen i wskazan kierownika,

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

— stosowac $rodki ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢
do zalecen lekarskich,

— niezwlocznie zawiadomic¢ kierownika o zauwazonym w Osrodku wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOlpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

— wspoldziata¢ z kierownikiem w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§70

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§71

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej do stalego indywidualnego uzytkowania.

2. Pracownik otrzymuje ekwiwalent za uzywanie odziezy i obuwia roboczego wlasnego.

3. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywany okres
ich uzytkowania, a takze wysoko$¢ wyplacanych ekwiwalentow pienieznych okresla
Kierownik Odrodka w stosownym zarzadzeniu



§72

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi
dla okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie
z Tabelg norm, dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet — nalezy uzupemi¢ jego
wyposazenie do zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§73
W Osrodku obowigzuje catkowity zakaz palenia.
§74

W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzega¢ w szczegdlnosci postanowien:

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.
U. Nr 148, poz.973),

— Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz. U. z 2003r. Nr 169, poz.1650
Ze Zm.).

Rozdzial XII )
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§75

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

— karg¢ upomnienia,
— karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie

sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kare pienigzng.

Kary porzadkowe moze stosowac¢ kierownik.

4. Kary pieniezne za jedno wykroczenie, jak 1 za kazde dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a kary pieniezne lacznie nie mogag przewyzsza¢ dziesigte] cze$ci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

5. Wplywy z kar pienicznych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

(&%)



9.

10.

11

12.

13:

14.

15.

16.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisoOw praw, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wdjt, a pod jego nieobecnos¢ jego zastgpca,
po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednienie sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

U razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowe] organizacji zwiazkowej, uznac
kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszenia premii oraz moze
by¢ przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 76

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagana jest
w szczegolnosci:

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdéznienie powodujgce dezorganizacje
pracy,

nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy Iub wypadku
albo niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika,

pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowe] zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktdre nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
dzialania dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.. naruszenie
tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow

Rozdzial XI'II
NAGRODY I WYROZNIENIA

§77

Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
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podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody
i wyroznienia:

nagroda pieni¢zna,

pochwata pisemna,

pochwala publiczna,

— dyplom uznania.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje kierownik.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XIV
INNE POSTANOWIENIA

§78

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Osrodku do celow

prywatnych.
Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy

prywatnego oprogramowania.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow

postanowien ust.1 1 2.
§79

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem osob niepowotanych.

Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji nigjawnych
w Osrodku okres$laja odrebne zarzadzenia Kierownika.

§ 80

Pracownik nie powinien uzywaé¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przelozonych, wspdtpracownikow, podwladnych oraz oséb trzecich.

§ 81

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

zajmowac sie zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,

pali¢ tytoniu oraz spozywac napojow alkoholowych,

przyjmowac¢ na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;ji,

wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
wykorzystywaé urzadzen lacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.

§ 82

Pracownicy moga angazowac sie w dziatalnos¢ polityczng i spotecznag pod warunkiem, ze:
— czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Osrodka,
— dzialalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobag korzystania

z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

§ 83



Pracownik moze przebywa¢ na terenie Osrodka poza godzinami pracy w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu zgody Kierownika Osrodka.

Rozdzial XV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 84

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowiazujace.
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§ 85

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikow.

. Kierownik Osrodka obowiazany jest niezwlocznie zapozna¢ podlegtych sobie

pracownikow z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzany jest
przyjaé od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.

Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig
regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania co potwierdza stosownym
oswiadczeniem.

7miana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie w jakim zostat ustalony.



