Zarzadzenia Nr 7/2017
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Zagnansku
z dnia 1 wrze$nia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zagnansku.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104!, ar. 1042 § 2 1 1043 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2016 I., poz. 1666) oraz § 13 pkt 6
Uchwaty Nr 19/VII/2016 Rady Gminy Zagnafisk z dnia 23 marca 2016 roku
w sprawie: uchwalenia Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku ze
zmianami zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Zagnansku w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Osrodka.

§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia nalezy do obowiazkow Kierownika
Osrodka.

§ 4. Tracg moc:
1.Zarzagdzenie Nr 11/2012 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zagnansku z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku.
2.Zarzadzenie Nr 4/2016 Kierownika Gminnego  Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zagnansku z dnia 18 marca 2016 roku w sprawie zmiany
Zarzgdzenia Nr  11/2012 Kierownika Gminnego  Of$rodka Pomocy
Spofecznej w Zagnansku z dnia 12 grudnia 2012r. dotyczacego ustalenia
Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku.

§ 5. Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku
stanowiacy zafacznik do niniejszego zarzadzenia wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie jego tresci
w  Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Zagnansku oraz udostepnienie na stanowisku wlasciwym do spraw kadrowych.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 7/2017

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnarsku
z dnia I wrzesnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zagnarisku

] REGULAMIN PRACY )
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAGNANSKU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnafsku okresla
organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w Osrodku jako zakltadzie pracy a takze prawa
i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow
Osrodka bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko
i podstawe nawigzania stosunku pracy.
3. Kazdy pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnarisku przed
dopuszczeniem do pracy jest zobowigzany zapoznag sie z trescia Regulaminu pracy,
co potwierdza o$wiadczeniem w formie pisemnej, ktére zostaje dotaczone do akt
osobowych.
4. Czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy dokonuje kierownik osrodka lub
0soby upowaznione przez niego w tym zakresie.
5. Zasady zatrudniania pracownikow Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
W Zagnansku okresla Kierownik Osrodka odrebnym zarzadzeniem.
6. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
W Zagnansku obejmujgcego szkolenia i samoksztalcenie odbywa sie zgodnie
z zasadami wynikajacymi z odrebnych przepisow.
7. Wymagania kwalifikacyjne i szczeg6towe warunki wynagradzania, okresla
regulamin wynagradzania przyjety odrebnym zarzadzeniem.
8. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, podlega okresowej ocenie wedhig zasad okreslonych
Zarzadzeniem Kierownika Os$rodka.
9. Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zagnansku, organizowana jest shuzba przygotowawcza, ktorej
sposOb przeprowadzenia i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe, okresla
zarzadzenie Kierownika Osrodka.
10. W indywidualnych  sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
nieuregulowanych szczegétowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz innych ustaw
1 aktow prawnych z tego zakresu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Gminnego Og$rodka Pomocy
Spolecznej w Zagnansku,
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2. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spoleczne;j
w Zagnansku reprezentowany przez Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Zagnansku,

3. zakladzie pracy —nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Zagnansku,

4. miejscu pracy — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spoleczne;j
W Zagnansku, teren gminy lub inne miejsce, w ktore pracownik jest delegowany,

5. kierownik Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Ogrodka
Pomocy Spotecznej w Zagnansku,

6. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zagnansku w ramach stosunku pracy,

7. komoérkach —organizacyjnych — nalezy przez to rozumied, referaty
i samodzielne stanowiska pracy wchodzace w sktad struktury organizacyjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku.

Rozdziat 1T
Podstawowe zasady porzadku

§3
1. Na miejsce pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywa¢ w stanie pod wplywem
alkoholu oraz spozywac¢ alkoholu, niezaleznie od jego postaci. Zakaz ten dotyczy
rowniez wszelkich $rodkéw odurzajacych.
2. Na terenie Osrodka obowigzuje zakaz palenia tytoniu.
3. Miejsce pracy musi pozostawaé wolne od alkoholu i wszelkich $rodkéw
odurzajacych. Naruszenie tego postanowienia bedzie traktowane jako cigzkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych, ktére skutkuje rozwigzaniem umowy
0 pracg bez wypowiedzenia na podstawie art. 52 Kodeksu pracy. Postanowienie
odnosi si¢ takze do przypadkéw przebywania na terenie Osrodka bedac pod
wplywem alkoholu Iub w posiadaniu narkotykéow.

§4

1. Kazdy pracownik Osrodka zobowiazany jest do przestrzegania dyscypliny pracy,
a w szczegolnosci obowiazany jest przestrzegaé ustalonego w Osrodku czasu pracy,
porzadku i Regulaminu pracy oraz przestrzegaé¢ przepisow i zasad BHP i ppoz.
2. Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
3. Przedrozpoczeciem pracy pracownik pobiera klucze do pomieszczen biurowych.
4. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci.
5. Listy obecnosci znajdujg sie w pokoju Nr 4.
6. Listy obecno$ci wyktada i kontroluje ich wypetnianie Kierownik O$rodka.
7. Zalatwianie spraw osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
8. Pracownik pracujgcy w budynku gdzie zlokalizowana jest siedziba Ogrodka,
opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy obowiazany jest po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego, odnotowac:
1) w przypadku wyjs¢ stuzbowych — cel, godzine wyjscia oraz przewidywang

godzing powrotu w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych,
2) w przypadku wyj$¢ w celach prywatnych — godzing wyjscia i przewidywana
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godzing powrotu w ksigzce ewidencji wyj$¢ prywatnych.
9. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo
poinformowac wspdtpracownikéw o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.
W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest
zamie$ci¢ odpowiednig informacje na kartce umocowanej na drzwiach pokoju.
10. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje sie w pokoju Nr 2, ksigzka wyjsé
prywatnych znajduje si¢ w pokoju Nr 4.
11. Pracownicy mogg przebywaé na terenie O$rodka tylko w godzinach pracy
Osrodka.
12. Przebywanie na terenie Osrodka poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
Kierownika Osrodka lub Zastepcy Kierownika O$rodka. Po godzinach pracy
w budynku gdzie zlokalizowana jest siedziba Osrodka mogg przebywaé Kierownik
Osrodka, Zastepca Kierownika Osrodka, Glowny ksiegowy Odrodka i pracownik
obshlugi — sprzataczka.
§5
1. Pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy obowigzany jest schowaé akta
spraw, pieczgtki oraz inne przedmioty ( urzadzenia biurowe) do szaf, pozamykaé
szafy 1 biurka, zabezpieczy¢ komputery, wylaczy¢ grzejniki elektryczne, czajniki,
oswietlenie, pozamyka¢ okna — przestrzegajgc uregulowania w zakresie ochrony
danych osobowych.
2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe, obowigzany jest
zamkng¢ pomieszczenie.
§ 6
Na terenie Osrodka pracownicy zobowigzani s do noszenia identyfikatora wedlug
wzoru ustalonego przez pracodawce.

Rozdziat I11
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§7

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) szanowa¢ godnos¢ oraz pozostate dobra osobiste pracownikéw oraz zapewnié
rowne traktowanie w zatrudnieniu, w tym przeciwdziataé dyskryminacji
w  zatrudnieniu oraz zapewni¢ dostgp do przepiséw dotyczacych rownego
traktowania;
2) nie stosowac i nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form mobbingu;
3) przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw prawa pracy i odrebnych przepisow
prawa;
4) zapozna¢ pracownika z obowigzujacym porzadkiem pracy i wprowadzonymi
u pracodawcy regulaminami;
5)zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bezpieczefistwa
i higieny pracy, przeciwpozarowymi i regulaminem pracy;
6) zapewni¢ pracownikom prace zgodnie z trescig zawartej umowy o prace;
7) sporzadzi¢ dla kazdego pracownika zakres obowigzkéw ( pisemnie ) oraz
dostosowywac zakres do zaistnialych w trakcie zatrudnienia zmian, zgodnie
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z postanowieniami umowy o prace oraz realizowanymi zadaniami natozonymi na
pracownika wynikajagcymi z Regulaminu Organizacyjnego i obowigzujacych
przepisow;

8) zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z charakterem pracy i szczegbtowym
zakresem czynno$ci, wyposazy¢ w sprzet, ktory przekazuje sie pracownikowi za
pokwitowaniem;

9) organizowac prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien
kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy oraz zaopatrywac
pracownikéw w potrzebne im do pracy materialy, narzedzia i przybory;

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz zapoznaé¢ pracownikdw
z obowigzujacymi ich przepisami dotyczgcymi bezpieczefistwa 1 higieny pracy,
przeciwpozarowymi oraz prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw
w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

11) zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

13) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

14) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie, jak i inne nalezne
$wiadczenia;

15) zapewni¢ pracownikom odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualne;j
oraz dopilnowac, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem. Tryb
dostarczania pracownikom ww. $rodkéw normuje Zarzadzenie Kierownika
Osrodka;

16) kierowa¢ pracownikéw na koszt pracodawcy na wstepne, okresowe
1 kontrolne badania lekarskie;

17) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, jak i przechowywaé ww. dokumenty w warunkach
niezagrazajacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

18) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

19) poinformowac¢ pracownika na pi§mie w terminie okreslonym w kodeksie pracy
obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz dtugos$ci okresu
wypowiedzenia o prace;

20) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

21) zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw;

22) wptywac¢ na ksztattowanie w O$rodku zasad wspétzycia spotecznego;

23) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, bez uzalezniania tego od
wezesniejszego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.
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Rozdzial 1V

Obowigzki pracodawcy w zakresie r6wnego traktowania w zatrudnieniu oraz

b)

przeciwdzialania mobbingowi

§ 8

. Pracodawca jest obowigzany do rdwnego traktowania pracownikow

w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania, dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, przeciwdziatania przejawom dyskryminacji w zatrudnieniu
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, przekonania
polityczne i religijne, przynalezno$¢ zwiazkows oraz pochodzenie etniczne,
wyznanie i orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony, nieokreslony, badz w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Rowne  traktowanie =~ w  zatrudnieniu  oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednio istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, byl, jest lub mégiby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornego
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje lub szczegélnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownik6w nalezagcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiggniety, a Srodki shuzace osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

dziatanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu naruszenia tej zasady,

dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika Iub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajagce na uporczywym 1 dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona samooceng przydatnogci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow
( mobbing ).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika,
ktorego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnosei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;,
upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sklada¢ sie
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy ( molestowanie seksualne ).
Podporzagdkowanie si¢ pracownika molestowaniu lub  molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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8.

a)
b)

10.

11.

12.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZeniem pkt
9 — 11, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika , ktérego
skutkiem w szczeg6lnosci jest:

odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow

zatrudnienia albo pominigcie przy przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych

Z praca,

pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi

zasadami,

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania,

proporcjonalnego do osiagnigcia zgodnego z prawem w celu réznicowania

sytuacji pracownika polegajgcego na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny niz
wymienione w ust. 1,

c) stosowanie Srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawna pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 przez zmniejszenie na korzy$é takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku

zrodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotow i innych
zwigzk6w wyznaniowych, a takze organizacji. ktérych cel dziatania pozostaje

W bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie

pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania

zawodowe.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za Jednakowg prace

lub za pracg¢ o jednakowej wartosci, ktére obejmuje wszystkie sktadniki

wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonanie wymaga od

pracownikoéw poréwnywania kwalifikacji zawodowych |, potwierdzonych

dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
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1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne; odpowiedzialnosci
1 wysitku.

13. Osoba wobec, ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

14. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa
niekorzystnego traktowania pracownika, a takZze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

15. Uregulowania zawarte w ust. 14 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory
udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu
z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Rozdziat V
Podstawowe prawa pracodawcy

§9
1. Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1) korzystania z wynikoéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wiazgcych polecen dotyczacych pracy
w zakresie w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

3) przenoszenia pracownikow na inne stanowiska pracy w miar¢ potrzeb,
zgodnie z obwigzujacymi przepisami,

4) zadanie od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:

- imi¢ ( imiona ) i nazwisko,

- imiona rodzicow,

- dat¢ urodzenia,

- miejsce zamieszkania,

- wyksztalcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia

5) zadanie, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa w pkcie 3,
takze:

- innych danych osobowych pracownika, jezeli podanie takich danych
jest  konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegblnych uprawnieni przewidzianych przepisami prawa pracy,
- numer PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum
Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci.
2. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania
danych osobowych 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4) i pkt 5).
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9.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone
w ust.] pkt 4) i pkt 5), jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych
przepisbw 1 nie narusza przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 pkt 4) i pkt 5) oraz ust. 3 i ust. 4 do danych
osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie
danych osobowych.

Rozdzial VII
Podstawowe obowigzki pracownikow

§ 10

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, zgodnie

z przedzielonym zakresem obowigzkéw oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o pracg, a takze wykorzystywac czas pracy wylacznie na zadania
wynikajgce ze stosunku pracy. Wykonywanie pracy powinno byé rzetelne
1 efektywne.

Polecenia stuzbowe winny by¢ wydawane z zachowaniem regul zalezno$ci
stuzbowej. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem
ustalonej zalezno$ci, winien polecenic wykonaé¢ i zawiadomié réwnoczes$nie
swego bezposredniego przetozonego.

. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Osrodka

dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.

Pracownicy Osrodka sg odpowiedzialni za gospodarke finansowa w zakresie
powierzonych obowigzkdw.

Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polece, ktorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢.

Pracownik jest obowigzany sktada¢ o$wiadczenia wymagane przepisami prawa.
Pracownik jest obowigzany dba¢ o wykonywanie zadai publicznych oraz
o srodki publiczne.

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym podlega okresowej ocenie.

10. Pracownik zobowigzany jest zachowac bezstronno$é¢ w trakcie realizowania

czynnosci stuzbowych, unikajac mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow,
podlegajgc wylgczeniu od udziatu w postgpowaniu w sprawie na zasadach
okreslonych art. 24 kodeksu postgpowania administracyjnego. Bezposredni
przetozony jest zobowigzany wylaczy¢ pracownika od wykonywania zadania
stuzbowego w sytuacji powzigcia watpliwosei co do jego bezstronnosci,
dziatajac w celu eliminacji ( ograniczenia ) potencjalnego ryzyka wystapienia
zagrozen korupcyjnych.
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§11

1. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:
1) przestrzega¢ ustalonego w Osrodku czasu pracy, porzadku i dyscypliny pracy
oraz regulaminu pracy;
2) przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, uczestniczy¢ w szkoleniach z tego zakresu oraz poddawaé
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym i stosowaé sie do polecen
przelozonych w tym zakresie;
3) dbac o dobro i wizerunek Osrodka, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie
z przeznaczeniem oraz zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
4) dba¢ o nalezyte przechowywanie dokumentéw w wersji papierowej, jak
i elektronicznej, zabezpieczenie, w czasie pracy i po zakoriczeniu pracy,
dokumentdw, $rodkéw pienigznych, programéw i sprzetu komputerowego,
narzedzi, urzadzet, innych przedmiotéw bedgcych wiasno$cia Ogrodka oraz
pomieszczen pracy;
5) przekaza¢ stanowisko pracy nastgpcy lub bezposredniemu przetozonemu
w przypadku przeniesienia do innej komérki organizacyjnej albo rozwigzania
umowy o prace;
6) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;
7) przestrzega¢ zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;
8) zachowywac si¢ z godnoscia w pracy i poza miejscem pracy;
9) przestrzega¢ zasad wspélzycia spolecznego, okazywaé kolezefiski stosunek
wspdlpracownikom, zachowaé uprzejmo$é i zyczliwo$é w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi i w kontaktach z interesantami;
10) zachowywaé porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy oraz we
wszystkich innych pomieszczeniach Osrodka;
11) po zakoriczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ uzytkowane pomieszczenia
biurowe w zakresie przestrzegania tajemnicy shizbowe;, przepisow
przeciwpozarowych oraz przed kradziezg;
12) dba¢ o nienaganny ubidr i schludny wyglad;
13) racjonalnie gospodarowaé $rodkami publicznymi;
14) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym,;
15) wykonywa¢ na polecenie przelozonego zadania inne, niz okreslone
W umowie o prace;
16) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe, w szczegodlnosci uczestniczy¢
w szkoleniach organizowanych przez Osrodek, na biezaco $ledzié zmiany
zachodzgce w stanie prawnym dotyczacych jego zakresu pracy, wykazywaé
wlasng inicjatywe i aktywno$¢ w uzupetianiu wiedzy;

2. Naruszeniem ustalonego porzadku jest:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow, narzedzi,
maszyn a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) wykorzystywanie sprzetu i materialow pracodawcy do czynnosci nie
zwigzanych z praca;

3) nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia;
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4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy;

5) wnoszenie na teren zaktadu pracy alkoholu i srodk6w odurzajacych;

6) wynoszenia, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
jego wiasnoscia;

7) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) niewykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych;

9) nieprzestrzeganie przepisoéw, zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

10)niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych
1 interesantow.;

11)nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, tajemnicy shuzbowej
oraz ujawnienie tajemnic gospodarczych;

12)nieprzestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych;

13)dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnoscei
w zakresie obowigzku ochrony intereséw i mienia O$rodka, wynagrodzen
z tytulu zatrudnienia, $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego
1 Swiadczen socjalnych;

14)popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub w miejscu
pracy albo w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami
1z uzyciem mienia, pieczatek i drukdéw Osrodka;

15)wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniklej z nie zachowania
nalezytej starannosci.

Rozdzial VII
Organizacja pracy

§ 12

1. Osrodek zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
Osrodka oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw
kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania
do Kierownika O$rodka lub Wojta Gminy w zaleznosci od merytorycznego
zakresu sprawy.

§ 13
W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

a) zwrdcic¢ przetozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe, w tym réwniez
utrwalone na elektronicznych noénikach informac;ji,

b) rozliczy¢ si¢ z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnodci
sprzetu, materiatow, urzadzen i Srodkow pienieznych,

¢) w celu uzyskania odpowiednich adnotacji — dokona¢ formalnosci zwigzanych
z karta obiegowg zwolnienia.

§ 14
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1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej, wytworzone przez
pracownika z wykorzystaniem zasobéw Osrodka, a takze sprzet biurowy,
materiaty eksploatacyjne, publikacyjne itp. sa wlasnoscia pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) wykorzystywania adresu O$rodka wytacznie do celéw shuzbowych,
2) wykorzystywania adreséw e-mailowych Os$rodka wylacznie do celow
stuzbowych.

§ 15
W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej lub nastgpczej akceptacji przetozonego — nieobecno$é pracownika
zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona.

Rozdzial VIII
Czas pracy

§ 16

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

2. Pracownik6w obowigzuje podstawowy system czasu pracy, z zastrzezeniem ust.
8. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym ( styczen — kwiecief, maj — sierpien,, wrzesien — grudzien e
Tygodniowy czas pracy pracownika lacznie z godzinami nadliczbowymi nie
moze przekraczac przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy osoby niepelnosprawnej reguluje art. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy okresla Kierownik Osrodka.

5. Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

6. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, po przedlozeniu stosownego
za$wiadczenia. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy,
ktora jest zatrudniona na czas krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie. Fakt karmienia dziecka piersia zostaje potwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim.

7. Praca wykonywana jest w godzinach od 7.00 do 15.00, w $rody przemiennie
w godzinach od 7.00 do 15.00 lub 9.00 do 17.00.

8. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, a takze
miejscem wykonywania pracy stosuje si¢ zadaniowy czas pracy. Warunkiem
jego stosowania jest uprzednie uzgodnienie z pracownikiem. Zadania powinny
by¢ ustalone tak, aby pracownik moégt je wykonywaé w ramach norm czasu
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pracy, czyli w ciggu 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy. Jesli ustalono, ze niezb¢dne jest wykonywanie pracy w sobote,
to o czas przewidywanej pracy w tym dniu pomniejsza sie czas pracy
W poprzedzajagcym go dniu roboczym, a w uzasadnionych przypadkach w innym
dniu przypadajacym w okresie rozliczeniowym.
Kierownik Osrodka w uzasadnionych przypadkach moze wprowadzi¢ zmiany
w uktadzie czasu pracy lub wprowadzi¢ dodatkowe dni wolne od pracy na
zasadzie pelnego odpracowania.

§ 17
Pracownik moze by¢ zatrudniony, takze w nocy oraz w niedziele i Swieta.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin, od godz. 21.00 do godz. 5.00.
. Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przyshuguje dodatek do

wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej, w wysokosci
20%godzinowej stawki, wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

Kobiet w cigzy oraz pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzieémi w wieku do lat 8 bez
ich zgody nie mozna zatrudnia¢ w czasie, o ktérym mowa w ust. 1.

§18

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy c¢zasu pracy,

a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy czas pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:

— koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego

— szczegblnych potrzeb pracodawcy.
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na wniosek pracownika moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po
Jego zakonczeniu, wg zasad obowigzujacych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.
Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika
nie moze przekroczy¢ 200.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, dla
pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujgcymi sie dzieémi w wieku do lat 8.

. Pracownikowi za prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu

pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony do konica okresu rozliczeniowego.
Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedziele i §wieta, pracodawca udziela
inny dzien wolny od pracy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Za pelnienie przez pracownika dyzuru na terenie Osrodka przystuguje czas
wolny od pracy w tym samym wymiarze, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania
pracownika.

. Za dyzur peliony przez pracownika w domu wynagrodzenie nie przystuguje.
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9. Pracownikowi, ktéry wykonuje zadanie shuzbowe poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, przystuguja naleznosci na pokrycie
kosztow zwigzanych z podrézg stuzbows wg obowiagzujacych w tym zakresie
przepisow.

10. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego —
delegacji, a w przypadku gdy wykonywanie czynnosci odbywa sie w dni wolne
od pracy, pracownik w celu odbioru tych dni przedkiada bezposredniemu
przetozonemu sprawozdanie z czynnosci shuzbowych wykonanych w tych dniach
i wskazuje faktyczng ilo$¢ godzin pracy.

I1. Delegowanie pracownikéw Osrodka w celu zalatwienia spraw stuzbowych
dokonywane jest przez Kierownika Ogrodka lub Zastepce Kierownika Osrodka.
Delegowanie Kierownika Osrodka dokonuje Wéjt Gminy lub zastepujacy go
pracownik Urzedu.

12. W przypadku koniecznosci wyjscia z pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych,
pracownik jest zobowiazanych do zlozenia adnotacji w Zeszycie wyjsé
W godzinach pracy w celu zalatwienia spraw shuzbowych,, znajdujacego sie
u Kierownika Osrodka lub jego Zastgpcy tj. godziny wyjscia, przyjscia, celu,
miejsca wyjscia i zgody przetozonego na opuszczenie Osrodka.

13. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu
kazdorazowego wyjscia poza Osrodek w godzinach pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych oraz do zltozenia adnotacji w ,, Zeszycie wyjs¢ w godzinach
stuzbowych w celu zatatwienia spraw prywatnych ”, znajdujacego  sie
u Kierownika O$rodka Iub jego Zastepcy tj. godziny wyjscia, przyjscia
i zgody przelozonego na opuszczenie Osrodka.

14. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas wyj$¢ w godzinach
pracy w celach prywatnych pod warunkiem, ze nieobecno$é¢ odnotowana
W ,,zeszycie wyjs¢ w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych,,
zostanie odpracowana w okresie rozliczeniowym.

15. Nieodpracowanie nieobecnosci, zostanie uznane jako usprawiedliwiona
nieobecnos¢, za ktorg nie przystuguje pracownikowi wynagrodzenie.

§ 19
Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na czynnosci stuzbowe.

§ 20
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla kazdego pracownika.
2. Roczne karty ewidencji nieobecno$ci w pracy prowadzi osoba prowadzaca
sprawy kadrowe.
3. Oznaczen nieobecnosci i czas ich trwania w liscie obecnosci dokonuje osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

—_

13
Regulamin Pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku



Rozdzial IX
Usprawiedliwienie nieobecnos$ci w pracy, urlopy wypoczynkowe
i zwolnienia od pracy

§ 21
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i $wiadczenia pracy, a takze inne przypadki niemozno$ci jej
wykonywania wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 22

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika komoérki organizacyjne;
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna tej
nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié Kierownika Ogrodka
0 przyczynie swojej nieobecnodci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

3. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopehienie
przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego
chorobg potgczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

§23

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci
uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczeszeza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
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5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
W godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 24

. Opuszcezenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny a w szczegdlnogci:

1) wypadek Iub choroba powodujgca niezdolnos¢ pracownika do pracy lub
izolacje z powodu choroby zakazne;j;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

3) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

. Pracownik stawiajac si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany

niezwlocznie podaé przyczyng nicobecnosci na pismie.

. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong

nalezy do Kierownika Osrodka lub osoby upowaznione;.

§ 25

. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych
okresla Kodeks pracy.

. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

. Urlopu udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, ktére sporzgdzane sa zgodnie
zuwzglednieniem wnioskéw pracownikow i koniecznosci zapewnienia cigglosci
pracy Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy do dnia 31 stycznia roku
planowanego. Planem urlopu nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie z art. 1672 kodeksu pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu i powinien go wykorzystaé naj
pozniej do korca danego roku kalendarzowego. Urlopu niewykorzystanego
w ustalonym terminie nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do 30 wrzeénia
nastepnego roku kalendarzowego.

. Na  wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
W czesciach. Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracodaweca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyslugujagcemu mu po
przepracowaniu roku.

. Przy ustaleniu naleznego ,,pierwszego urlopu,, w danym roku kalendarzowym
lub w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, niepelny dzien urlopu zaokragla
sie¢ w gore do pelnego dnia.
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§ 26
Pierwotnie uzgodniony termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek
pracownika, umotywowany waznymi przyczynami jak réwniez z powodu
szczegOlnych potrzeb pracodawcy.
W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu ponoszac koszty
zwigzane z odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 27
O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi decyduje Kierownik
Osrodka lub w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca Kierownika Osrodka.
Whniosek o udzielnie urlopu wypoczynkowego Kierownika Osrodka podpisuje
Wojt Gminy lub zastgpujgca go osoba.

§28

- Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby,

gdyby w tym czasie pracowat.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub
w czgsci z powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 29

. W planach urlopé6w wypoczynkowych lub w razie przebywania pracownikéw na

innego rodzaju urlopach i zwolnieniach od pracy, Kierownik O$rodka lub
Zastepca Kierownika O$rodka wyznacza do pelnienia zastepstwa innego
pracownika.

Celem zastgpstwa jest zapewnienie normalnego toku pracy, zatatwiania spraw
1 obstugi interesantow.

Pracownik odchodzgcy na urlop lub korzystajacy ze zwolnienia od pracy
powinien przed odejSciem przekaza¢ swemu zastepcy akta spraw i wszelkie
wiadomosci niezbedne do petnienia zastepstwa.

§ 30
Urlopy bezplatne i wychowawcze udziela Kierownik Osrodka na pisemny wniosek
pracownika.
§ 31
1. W przypadku kontynuowania nauki w szkole wyzszej pracownik, za zgoda

Z.

pracodawcy moze korzysta¢ z urlopu szkoleniowego.

Wymiar urlopu i inne uprawnienia zwigzane z kontynuowaniem nauki okreslone
sg w drodze odrebnej umowy pomiedzy pracodawcg i pracownikiem na
podstawie obowigzujacych przepisow.

§ 32

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia

waznych spraw osobistych i rodzinnych oraz innych spraw, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela:
1) Kierownikowi Osrodka — Wéjt;
16
Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku



2) pracownikom Osrodka — Kierownik Osrodka w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Kierownika O$rodka.

§ 33

. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest

obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony cywilnej na czas niezbedny
w celu zalatwienia sprawy b¢dgcej przedmiotem, wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen, faczny wymiar zwolnienia z tego tytulu nie moze
przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) na czas niezbgdny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego
strong lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powolanego do
udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego — na szkolenia pozarnicze;

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

9) na czas wykonywania $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach;

10)bgdgcego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi jak réwniez w celu przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga byé one
wykonane w czasie wolnym od pracy;

11)w celu przeprowadzenia zajg¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, na kursie
zawodowym, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce
badawczo — rozwojowej, faczny wymiar zwolniet z tego tytulu nie moze
przekraczac 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin w miesigcu;

12)bedacego czlonkiem rady nadzorczej, dzialajacej u zatrudniajacego g0
pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady:

13)na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy;
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b) 1 dzied — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, teScia, babki, dziadka a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 13 udzielane sa w dniu wystgpienia
zdarzenia, ewentualnie w dniach nastepujacych przed Iub po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielanie.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié odpis
skrécony aktu stanu cywilnego dotyczgcego zdarzenia.

4. Zwolnien od pracy udziela Kierownik Osrodka, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Kierownika O$rodka.

5. Wynagrodzenie za prace przystuguje za czas zwolnien od pracy wymienionych
w ust. 1 pkt 4 zdanie drugie 5, 8, 10, 13.

6. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce  wysokosé utraconego
wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty z tego tytutu w razie zwolnief z pracy wymienionych w ust. 1 pkt
1,2,3,6,7,i09.

7. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie. Pracownik ten, w zalezno$ci od wagi przewinienia
podlega ponadto karom przewidzianym we wiasciwych przepisach.

§ 34

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

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni z uprawnienia
okre$lonego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich przedstawiajac stosowne
o$wiadczenie.

3. Pracownik obowiazany jest powiadomi¢ osobe prowadzacg sprawy kadrowe
o zmianach w zakresie korzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérych mowa
w ust. 1

§ 35
W okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce,
pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego
wypowiedzenia;
2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze

w przypadku jego skrécenia do jednego miesigca.

Rozdzial X
Wyplata wynagrodzen

§ 36
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji wymaganych przy jego wykonywaniu, a takze ilodci i jakosci
Swiadczonej pracy.
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§ 37
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies$¢ tego prawa na inng
osobg.
§ 38
1. Wyplata wynagrodzenia za prace dokonywana jest jeden raz w miesiagcu
z dotu, w terminie od 25 dnia miesigca, nie pdzniej niz ostatniego roboczego dnia
miesigca, za ktdry pracownik pobiera wynagrodzenie, za wyjatkiem miesigca
grudnia, gdzie wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w terminie od 21 dnia
miesigca.
2. Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace okresla art. 87 k.p.

§ 39
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest:
1) za uprzednia zgods pracownika wyrazong na pi$mie , przelewem na jego
rachunek oszczgdnosciowo — rozliczeniowy;
2) w kasie Urzedu do rak wihasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznione;j.
§ 40
Szczegbdlowe zasady wynagradzania okre$laja wlasciwe przepisy i regulamin
wynagradzania przyjety zarzgdzeniem Kierownika Os$rodka.

Rozdzial XI
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub  przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywania
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowad kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytuléw wykonawczych.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek pracy.

§ 42

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomo$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystluchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

§ 43
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzk6w pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 44
1. Karg uwaza si¢ za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze
z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebyta przed uplywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sgd pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.
Rozdziat XII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 45

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wpltyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersig.

§ 46

1. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmiaca dziecko piersia przy
pracy wzbronionej bez wzgledu na stopief narazenia na czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenie$¢ pracownice do innej
pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

2. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w ciazy lub karmigcg dziecko piersig przy
pozostatych pracach jest obowigzany dostosowa¢ warunki pracy do wymagan
okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé
zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie
warunkow pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenia pracy jest
niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenie$¢ pracownice
do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolnic pracownice na czas
niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracodawcy, gdy przeciwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub
karmigcg dziecko piersiag wynikaja z orzeczenia lekarskiego.

4. W razie gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku
pracy, skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy
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powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przyshiguje dodatek
WyroOwnawczy.

5. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje
prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 47
Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
piersia okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy lub karmiacych dziecko
piersia:
1. Dla kobiet w cigzy:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej
3 ke,

2) reczne przenoszenie pod gore,

a) przedmiotOw przy pracy stalej
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo
przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15 minutowa
przerwa,

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
nieprzekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut,
po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy,

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:
a) 6 kg— przy pracy stalej,
b) 10 kg przy pracy dorywczej,

2) rgczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 300,
a wysokos¢ 4m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg,

3) rgezne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
4m - przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:

a) 4 kg — przy pracy stale;j,
b) 6 kg przy pracy dorywcze;.

§ 48
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagnansku nie zatrudnia si¢ pracownikow
miodocianych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Rozdziat XIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 49
Pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 50

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybiefi
w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen;

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika oraz osoby
przyjmowane do odbycia stazu i praktyki w zakresie przepisoéw i zasad
bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej na
stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony, odpowiednio podczas
instruktazu ogdlnego i stanowiskowego.

4. Przeszkolony pracownik potwierdza pisemnie odbycie instruktazu ogdlnego
i stanowiskowego w tym zapoznanie si¢ z przepisami i zasadami bezpieczenstw
1 higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej. O$wiadczenie to
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 51

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie. Wydane orzeczenie lekarskie podlega wiaczeniu do
akt osobowych.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym
i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy i w mare mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

4. Na podstawie badan wynikéw srodowiska pracy i analizy istniejacych zagrozen
pracodawca przeprowadza ocene ryzyka zawodowego wystepujacego na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

5. Informacja o istniejgcym ryzyku zawodowym przekazywana jest pracownikowi
podczas szkolen bezpieczefstwa i higieny pracy — wstepnych i okresowych.

§52
1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcie i wskazowki
dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
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2. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie
egzaminom z zakresu szkolenia.

4. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 53
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspodldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54
W razie gdy warunki pracy w Osrodku nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac
o tym niezwltocznie przelozonego.

§ 55
Zasady przydzielania pracownikom Os$rodka w Zagnansku $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego odbywa si¢ na zasadach okre$lonych
odrebnym zarzgdzeniem.
§ 56
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitora
ekranowego refunduje si¢ koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok, jako
srodkéw  ochrony indywidualnej przeznaczonych do ochrony oczu,
zabezpieczajgcych przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w §rodowisku pracy.
2. Szczego6lowe warunki i zasady refundacji okularow okresla Kierownik Osrodka
odrgbnym zarzgdzeniem wydanym na podstawie przepiséw prawa pracy.

§ 57
Pracownicy majg prawo do swiadczen socjalnych zgodnie z odrgbnym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe

§58

1. Informacje dotyczace pracownikéw podaje si¢ do ich wiadomosci poprzez
bezposrednie przedstawienie informacji i ztozenie przez pracownika pisemnego
o$wiadczenia o otrzymaniu informacji do wiadomosci.

2. Zarzgdzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogdtu pracownikéw
podawane sg do wiadomosci na zebraniach pracownikéw lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.

§ 59
W odniesieniu do spraw nie zawartych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy, a takze inne
obowiazujace przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

§ 60
Zmiana ostanowien niniejszego regulaminu  wymaga zachowania trvbu
y
przewidzianego dla ustalenia regulaminu.

§ 61
Skargi i wnioski pracownikéw z zakresu praw i obowiazkéw pracowniczych rozpatruje
Kierownik Osrodka.

§ 62

1. Nadzor na przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Kierownik Osrodka
a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Kierownika Osrodka oraz osoba
odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych, a za realizacje postanowien
Regulaminu Pracy odpowiadajg pracownicy Osrodka.

2. Kierownik Osrodka lub w czasie jego nieobecno$ci Zastepca Kierownika
Osrodka w razie nieobecnosci pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela czynno$ci nicobecnego pracownika pomiedzy innych
pracownikow.

3. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw Kierownik Osrodka a w czasie jego nieobecnosci
Zastepca Kierownika Osrodka podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 63
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania tresci
regulaminu do wiadomosci pracownikow
2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw, poprzez zamieszczenie jego
treSci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zagnansku oraz udostepnienie na stanowisku wlasciwym do spraw
kadrowych.
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