Miejsko-Gminny

Osrodek Pomogy Spolecznej
ul. Leina 46, 54-265 DIKONEK

tal. (0-67) 2660938 @
Zarzadzenie Nr 14.2011
- Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku.
Z dnia 26 lipca 2011 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Okonku

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104'-104> ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ L. Wprowadzam Regulamin Pracy w Miejsko-Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej
w Okonku, stanowiacy Zadgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Okonku do przestizegania niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw administracyjno - kadrowych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Okonku. Wszystkich pracownikéw MGOPS w Okonku zobowigzuje do
Zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr  6/2009 Kierownika Migjsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 1 kwietnia 2009 r. w sprawie: wprowadzenie
Regulaminu Pracy Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku

§ 5. Zarzgdzenie wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw.

mgr Jakub Zhbrocki




. Miejske-Gminny
Osrodel Pomocy Gpoleczne;

ul. Lesna 46, 64-065 GKONEK .
fel. (0-67) 286 09 38 @ Zalqeznik

do zarzqdzenia nr 14,2011
Kierownika MGOPS w Okonku
zdnia 26 lipca 2011 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OKONKU
Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
- Niniejszy Regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:
( } 1. Kodeksu Pracy,
' 2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458,
Z pdzn. zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolien od pracy ( Dz. U. Nr 60,
poz. 281),
4. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. nr 62, poz. 286)
5. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r o wychowaniu w trzefwodci przeciwdziataniu
alkoholizmowi ( jt.z 2002r. Dz. U. Nr 35, poz.230 z pén. zm.).
. §2
Regulamin Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku, zwany dalej
»Regulaminem”, okreéla wewnetrzna organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownikéw.
§3
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
Zaklad pracy — Migjsko- Gminy O$rodek Pomocy Spolecznej w Okonku
MGOPS - Miejsko- Gminy O$rodek Pomocy Spolecznej w Okonku
Pracodawca - Kierownik Migjsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku
Pracownik - osobg zatrudniona na podstawie umowy o prace .
§4
a. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
b. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem,
o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
skiada sig do akt osobowych.

ROZDZIAL 1T
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

§5
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoéci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
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etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.. 1.

Dyskrymmowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w ust. 1 byl jest lub méglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcije

w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn

okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 5 pkt. 2 jest takze: - dziatanie polegajace na

zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniy, -

zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo poniZenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

0 charakterze seksualnym lub odnoszace sig do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem

Jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga

sig skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§6

0. Za naruszenic zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.2-
4 uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej tub kilku
przyczyn okreslonych w § 5 pkt. 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnoscei:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni , Ze kierowal sie obiektywnymi
powodaimi.

[l. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 5
pkt. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania Jub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek Iub niepelnosprawnosé
pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich
lub znacznegj liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 5 pkt.1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie,
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4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych
zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§7

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna

3. Pracami o jednakowej wartosci jest praca, ktérej wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosei i wysitku.

§8
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokodci nic nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

§9

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytuls naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez

. pracodawcg stosunku pracy Iub jego rozwiazania bez wypowicdzenia.

ROZDZIAEL. 11X
Obowiazki Pracodawcy

§10
Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1. zapewni¢ pracownikowi rodzaj pracy zgodnie z treicia zawartej umowy o prace,

2. zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3. organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieh i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosei pracy,

4. organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnicniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled, wiek,
nicpelnosprawno$é, rase, religic, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje scksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony Iub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

6. zapewnia¢ bezpiecznie i higieniczne warunki pracy oraz organizowaé badania lekarskie dla
pracownikow,

7. prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej,
terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
9. wspicranie i umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

i motywowanie do samorozwoju,

10. zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

o




11. przyjac i stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy

12. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzié
rzetelnie akta osobowe pracownikéw, w razie wygasniecia lub rozwigzanja stosunku pracy
z pracownikiem, niezwlocznie wydawaé pracownikowi §wiadectwo pracy,

13. wplywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

14. dostarcza¢ pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy narzedzi i materialow,
umozliwi¢ z korzystania ze $rodkéw czystosci,

15. zapewni¢ pracownikom wykonujacym zadania w terenie odziezy ochronnegj i obuwia
roboczego lub ekwiwalentu pienigznego za uzywanie w terenie wiasnej odziezy i obuwia.

16. przeciwdziala¢ lobbingowi, tj przeciwdziala¢ uporczywemu i diugotrwalemu nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujacego u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizanie lub oémieszanie pracownika, izolowanie lub
wyeliminowaniu z zespolu wspélpracownikéw. '

ROZDZIAL 1V
Obowiazki pracownikéw

11
() Pracownik obowigzany jest dba¢ o wykonywanie§zadar’1 publicznych, z uwzglednieniem interesu
Panistwa, Gminy Okonek oraz indywidualnych intereséw. petentéw.
12
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalez§y w szczegdlnosei:
1. dbac o dobre imig¢ i prestiz MGOPS, ‘
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
* rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw p.poz.,
poddawac si¢ okresowym badaniom lekarskim,
wykonywanie zadan pracodawcy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2achowanie tajemnicy shuizbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
zachowanie w tajemnicy informacji technicznych i organizacyjnych, ktérych ujawnienie
mogloby narazié pracodawce na szkode,
wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa,
10. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspblpracownikami oraz w kontaktach z petentami, ‘
Q 11. przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,
12, zachowanie si¢ z godnoécia w miejscu pracy i poza nim,
13. nalezyte zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy urzadzen i pomieszezen.
14. dbanie o porzadek i czysto$é na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie.
15. dbanie o powierzone mienie i odpowiednie zabezpieczanie systemu informatycznego.
§13
Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wypetnianie polecen przelozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swe zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie Pracodawce o zastrzezeniach.

3. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utratg wlasciwych $wiadczed, oraz
o zmianach dotyczacych miejsca zamieszkania.

14
Pracownikowi nie wolno wykonywaé poiece?i, ktorych wykonanie wedilug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
§15
Szezegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest :
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1. zle lub niedbale wykonywanie pracy oraz wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
2. niezatatwianie spraw administracyjnych w terminach niezgodnych z przepisami,
3. nie przybycie do pracy i spéZnienie si¢ bez usprawiedliwienia lub samowolne opuszczenie
stanowiska pracy,
4. stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
miejscu pracy,
zakl6eanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
nie wykonywanie polecen przetozonych,
niewlasciwy stosunek do przelozonych i podwiadnych ,
nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
9. nieprzestrzeganic tajemnicy stuzbowej,
10. nieprzestrzeganie obowiazkéw, o ktérych mowa w § 12 Regulaminu.
§ 16
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia i przysposobienia, opieki fub kurateli - nie moga by¢
zatrudnieni w Zakladzie Pracy, jesli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podleglosci stuzbowe;j. '

el A

ROZDZIAL V
Uprawnienia pracownikéw i pracodawcy

§17
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.
: §18
1. Pracownikowi przystuguje:
1) prawo do wynagrodzenia za prace,
2) dodatek za wieloletnig prace
3) nagroda jubileuszowa,
4) jednorazowa odprawa pienigina przy przechodzeniu na rente z tytulu niezdolnogei do pracy
lub emeryture.
5} W szezegélnie uzasadnionych przypadkach przyshiguje :
a). nagroda, '
b). dodatek specjalny,
¢). premia na okreslonych stanowiskach wskazanych w regulaminie wynagradzania,
d). dodatek funkcyjny na okreslonych stanowiskach wskazanych w  regulaminie
wynagradzania
2.Pracownik ma prawo:
1) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych,
2) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, _
3) rownego trakiowania z innymi pracownikami ze wzgledu na jednakowe wypetnianie takich
samych obowigzkdw,
4) uczestniczenia w zarzadzaniu zakladem pracy poprzez zglaszanie wnioskéw propozycji.

§19
1. Pracownikowi delegowanemu shizbowo do zajeé poza siedziba pracodawcy, przystuguje
zwrot kosztow podrézy, zakwaterowania oraz diety wedlug zasad stosowanych przy
podrézach shuzbowych na obszarze kraju.
2. Pracownikowi przenoszonemu do pracy w innej miejscowoéci przystuguje zwrot kosztéw
przeniesienia, diety, zwrot kosztéw podrézy oraz inne §wiadczenia wynikajace z przepiséw
prawa pracy.

§20
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Pracownikowi przystuguja $wiadczenia emerytalne i rentowe na zasadach okreslonych w przepisach
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.
: §21
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia stosunku
pracy,
2) wydawania pracownikom w ramach uprawniefi kierowniczych wiazacych polecen stuzbowych
i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
stosunku pracy,
3) prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania,
4) oceniania pracy pracownikéw i analizowanie efektywnogci wykorzystywania czasu pracy,
3) wynagradzania pracownikéw zgodnie z ich kwalifikacjami i wydajnoscia pracy,
6) nagradzania pracownikéw za efektywna wydajna prace oraz wlasng inicjatywe i wykonywanie
zadan wykraczajacych poza indywidualny zakres czynnosci.
7) udzielanie pracownikom kar za naruszanie obowiazkéw pracowniczych

ROZDZIAL VI
Nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikiem

§22
Przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawey i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

§23
Pracodawca moze powierzyé pracownikowi inna prace niz okreslona w umowie o pracg na okres nie
przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym, jesli jest to uzasadnione potrzebami Pracodawcy
i nie powoduje obnizenia wynagrodzenia oraz odpowiada kwalifikacjom pracownika.

§24
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownika Pracodawca obowigzany
Jest niezwlocznie wydaé mu $wiadectwo pracy. '

ROZDZIAL VI
Czas pracy

§25
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawey w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§26

1. Pracownicy obowigzani sa stawiaé si¢ punktualnie w oznaczonym czasie w miejscu pracy.
Pracownicy obowigzani sg potwierdzié¢ przyjscie do pracy podpisem na liscie obecnosci
znajdujgeej si¢ w miejscu wyznaczonym przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

3. Brak podpisu na lifcie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjéé w godzinach pracy oznacza
nieobecnos$é wymagajacq usprawiedliwienia. Liste obecnosci i ewidencji prowadzi pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe

4. Wyjécie pracownikéw poza zaklad pracy w godzinach czasu pracy zaktadu jest mozliwe po
uzyskaniu zgody bezpodredniego przelozonego lub osoby przez niego upowaznionej
i odnotowanie tego faktu w zeszycie wyjs¢ pracownikéw.

5. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie ;
a).list¢ obecnosci,
b).ewidencje delegacji stuzbowych,
c).ewidencje wyjsé shizbowych i prywatnych,
d).ewidencje udzielonych urlopéw.

L. Udzielenie utlopu pracownikowi potwierdza podpis na wniosku urlopowym Kierownika
MGOPS Iub osoba przez niego upowazniona,
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2. W czasie pracy pracownikom przyshiguje przerwa pictnastominutowa na spozycie posilku.
Przerwa nie moze trwa¢ w czasie przyjmowania interesantéw lub w czasie przewidzianym na
realizacje zaje¢ programowych.

3. Wstep i przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu lub tez wykonywanie obowigzkow
stuzbowych poza siedziba zakladu musi odbywag sie za zgoda Kierownika zakladu.

§27
Przed uptywem czasu pracy nie wolno opuszczaé miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego.
§28

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
W pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym jednomiesiecznym.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i swigta.

§29
1. Na pisemna prosbg pracownika Pracodawca moze wyrazié zgode na zmiang godzin pracy, pod
warunkiem, ze zmiana nie wplynie na organizacje pracy i utrudnienia w funkcjonowaniu
zakladu pracy.
2. W szczegolnie wzasadnionych przypadkach Pracodawca moZe na pisemny wniosek
pracownika zastosowa¢ wobec niektérych pracownikéw indywidualny rozklad czasu pracy,
w ramach Systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
§ 30
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shizbowe w innej miejscowosci niz okre$lona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
§ 31
I Niedziele i $wigta okre$lone odr¢bnymi przepisami, a takze soboty sa dniami wolnymi od
pracy.
2. Za prace w niedziele [ub $wigta uwaza sig prace wykonywana pomigdzy godz. 6,00 w tym
dniu a godz. 6,00 nastepnego dnia.
§32
Pracownicy zatrudnieni w zaktadzie pracy wykonuja prace w podstawowym systemie czasu pracy.
§33
1. Rozklad czasu pracy pracownikéw jest nastepujacy:
[) odgodz. 7:00 do 16:00 w poniedziatki,
2) od godz. 7:00 do 15:00 od wtorku do czwartku,
3) od godz. 7:00 do 14:00 w piatki.
2. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala indywidualnie pracodawca.
3. Pracownik gospodarczy ( obstugi) rozpoczyna prace w nastegpujacy sposob:

1} od godz. 14:00 do 22:00 od poniedziatki do piatku,

ROZDZIAL VIl
Praca w godzinach nadliczbowych.

§34
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikaj acy z obowiazujacego pracownika systemu i
rozkiadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych
jest dopuszezalna w razie:
1. koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2. szczegblnych potrzeb pracodawey
§35
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi w § 34
pkt. 1, 2 nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
: § 36




Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek

w wysokodci:
1. 100 % wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a} w nocy

b) w niedzicle i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

2. 100% wynagrodzenia ~ za kazda godzine pracy nadliczbowej z tytulu przekroczenia
przeciginej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba, ze
przekroczenie tej normy nastapilo w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére
pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w § 36 pkt. I Tub pkt 3.

3. 50 % wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§37
Wynagrodzenie stanowiace podstawe obliczania dodatku, o ktérym mowa w § 36 pkt I lub pkt 3,
obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego
stawkg godzinowa lub miesigezna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrgbniony przy
okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60 % wynagrodzenia

§38
Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie kierownika w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, Ze
wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urfop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

§39

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosei prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych. _

2. Pracownikami zarzadzajacymi w imieniu Pracodawcy zakladem pracy w rozumieniu
niniejszego Regulaminu sg: kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w  Okonku, pracownik peligcy obowiazki zastepcy kierownika pod niecbecnosé
kierownika oraz gléwny Ksiegowy i pracownik pelnigey obowiazki giéwnego ksiggowego
pod jego nieobecnosé.

3. Kierownikiem wyodrgbnionych komérek organizacyjnych w  rozumieniu przepiséw
niniejszego Regulaminu jest : Kierownik Wydzialu Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych
i Dodatkéw Mieszkaniowych

4. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i éwigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§40
W razie ustania stosunku pracy przed uplywem okresu rozliczeniowego pracownikowi przystuguje
oprocz normalnego wynagrodzenia, prawo do dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych,
Jezeli w okresic od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia ustania stosunku pracy pracowat
w wymiarze godzin przekraczajacym normy czasu pracy okreslone niniejszym Regulaminem.

§ 41
Okres rozliczeniowy dla pracownikéw pracujacych w zakladzie pracy w systemie podstawowym
wynosi miesiac.

ROZDZIAL IX
Praca w porze nocnej
§42
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.




2. Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
W porze nocnej lub kt6rego co najmmiej 1 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na
porg nocna, jest pracownikiem pracujacym w nocy.

3. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje prace
szczegodlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.

4. Przepis § 43 pkt.3 nie dotyczy :

1 pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy

2) przypadkow koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usuniecia awarii.

§43

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za praceg, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

ROZDZIAL X
Nieobecno§é w pracy i spéznianie si¢ do pracy
§44
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnodci w pracy. Zawiadomienia pracownik
dokonuje osobiécie lub przez inng osobe, telefonicznie Iub za posrednictwem innego srodka tacznosei,
albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy datg stempla pocztowego.
L. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik winien
uprzedzi¢ Pracodawce pracownika zajmujacego sie sprawami kadrowymi.
2. Niezaleznie od zawiadomienia o nie przybyciu do pracy, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnosé, a w razie potrzeby takze przedtozyé odpowiednie dowody.
3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:
a) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
b) decyzja whasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalezaniu choréb zakaimych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
¢) oswiadezenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznoéé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza,
d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,
¢) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shizbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 11 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
§45
1. Pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajac Pracodawey niezwlocznie przyczyny nieobecnoéci, a na zadanie przelozonego
takze odpowiednie dowody. W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.
2 pkt 1,3.4,5 pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nicobecnosé, dorgczajac
zaswiadczenie lekarskie, nie pdéZniej jednak niz w ciagu 7 dni od jego otrzymania
(wystawienia). Niedopelnienic tego obowiazku spowoduje obniZenie o 25% zasitku
chorobowego, przyshigujacego od 8 dnia orzeczonej niezdolnodei do pracy do dnia
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dostarczenia za$wiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapilo
z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

2. Nieobecno$¢ w pracy lub spéimienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny,
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnodei:

1) niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) odsunigcia od pracy na podstawie zaswiadczenia lub decyzji lekarza, komisji
lekarskiej Tub inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy
innej pracy odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres uznany zostal zagwiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

'5) okoliczno$é wymagajaca sprawowanie przez pracownika osobistej opicki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

6) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy shizbowe] w granicach nie
przekraczajacych 11 godzin od zakoriczenia podrézy, jesli pracownik nie korzystat
Z miejsca sypialnego.

3. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w ust. 2 pkt 1 -5
pracownikowi przystuguje zasitek na zasadach okrelonych odrgbnymi przepisami.
4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas usprawiedliwionej nieobecnodci
- W pracy z przyczyny okreslonej w ust. 2 pkt. 6.
5. W innych przypadkach o uznaniu pracownikowi nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do
pracy za usprawiedliwione, decyduje Pracodawca lub upowazniony przez niego pracownik

ROZDZIAL X1
Zasady i tryb udzielania zwolniefi od pracy

§46 _

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa, Zalatwianie
spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowsg, powinno
odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin
pracy, jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie oraz innych powszechnie obowiazujacych
przepisach.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut wliczonej do
¢zasu pracy.

§47
Pracodawca obowigzany jest zwolnié pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281) oraz innymi przepisami.

§48

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawicnia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

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

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym i sadowym; taczny wymiar zwolniefi z tego tytulu nie moze
przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,
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4) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badad lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

5) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg¢ Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,

2. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
W dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze
— W wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze, ,

2) bedacego lawnikiem sadowym na czas wykonywania czynno$ci w sadzie, na czas
wykonywania obowigzku §wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

§ 49
Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznodci udziahi w akcji ratowniczej nastepuje w trybie
przyjetym przez shizbe ratownicza odpowiednia do organizowania takich akcji, zas§ w celu
uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnie jednostki
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozamej. Czas koniccznego wypoczynku pracownika po
zakoriczeniu akeji ratowniczej ustala osoba, kt6ra kierowata taka akcjg.

§50
Pracodawca jest obowiazany zwolnié od pracy pracownika :

1. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodaweca jest réwnicz obowiazany zwolnié od pracy pracownika bedacego krwiodawca na
czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one byé wykonane w czasiec wolnym od pracy,

2. w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
placéwee naukowej albo jednostce badawezo ~ rozwojowej ; laczny wymiar zwolnien z tego
tytuh nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu.

3. Postanowienie to stosuje si¢ odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na
kursie zawodowym.

§51
Pracownikowi przystaguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1. slubu pracownika — 2 dni
urodzenia sig¢ dziecka pracownika — 2 dni
$lubu dziecka pracownika — 1 dzien
zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojezyma , macochy pracownika — 2 dni
zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej lub tedcia, babki lub dziadka pracownika albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniz opieka ~ 1 dzien
§52
Za czas zwolniefi od pracy, o ktérych mowa w § 48 — 51 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, jezeli tak stanowia odregbne przepisy.
§ 53
W razie skorzystania przez pracownika z nieptatnego zwolnienia od pracy, przewidzianego w § 48 —
51, pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie okreslajace wysokos¢  utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytutu — w wysokosei i na warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

SRR

§ 54
1. Pracownik prowadzacy kadry w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Okonku
prowadzi:
a) ksiazke wyjéé prywatnych, w ktdrej wpisywane s sp6zmienia do pracy i wyjscia w celu
zalatwienia spraw osobistych,
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b) ksigzke wyjsé stuzbowych, w ktérej wpisywane jest dokladne miejsce przebywania
pracownika i cel tego przebywania, a takze czas wyjscia i powrotu pracownika do migjsca
pracy.

Pracownik opuszczajacy miejsce pracy jest obowiazany dokonaé wpisu (godzin wyjscia
i powrotu) do odpowiedniej ksiazki prowadzonej w zakladzie.

Za prawidlowe prowadzenie ksiazek, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a/ i b/ oraz w ust
2 odpowiada pracownik prowadzacy kadry w Migjsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Okonku

ROZDZIAY. XIN
Urlopy pracownicze

§55
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego zwanego dalej ,,urlopem” w wymiarze okreslonym przepisami Kodeksu
Pracy.
Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

§ 56
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshigujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

§ 57
Wymiar urlopu wynosi :
a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

- Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie

proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu

.okreslony w ust. 1 ; niepehy dzien urlopu zackragla sig w gére do pelnego dnia.

Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2, nie moze
przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.

§58
Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposdb ustania
stosunku pracy.
W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoéch lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu
podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czesci przypadajacej przed
nawigzaniem drugiego Iub kolejnego stosunku pracy.

§59
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.
Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1, jeden dzieft urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Przepis ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu
pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 60
Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukoficzenia:
1) zasadniczej lub réwnorzgdnej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania

czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
2) sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wigcej jednak niz 5 lat,
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3) dredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkét
zawodowych — 5iat,

4) $redniej szkoly ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

5) szkoly policealnej — 6 lat,

6) szkoly wyzszej — 8 lat.

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 1 — 6, nie podlegaja sumowaniu.

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

§ol

1. W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do
kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop :

1} uw dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przed
ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przyshugujacym mu lub
W WYZSZym wymiarze,

2) ukolejnego pracodawcy — w wymiarze: a/ proporcjonalaym do okresu pozostalego do
korica danego roku kalendarzowego — w razie zatrudnienia na czas nie krétszy niz do

kofica danego roku kalendarzowego. b/ proporcjonalnym do okresu zatrudnienia
w danym roku kalendarzowym — w razie zatrudnienia na czas krétszy niz do konca
danego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Pracownikowi, ktéry przed ustaniem stosunku pracy w ciagu roku kalendarzowego
wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz wynikajacy z ust. 1 pkt 1, przystuguje
u kolejrego pracodawcy urlop w odpowiednio nizszym wymiarze; faczny wymiar urlopu
w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu
przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcéow.
3. Przepis ust. 1 pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika podejmujacego prace u kolejnego
pracodawcy w ciagu innego roku kalendarzowego niz rok, w ktérym ustat Jjego stosunek pracy
z poprzednim pracodawca.
§ 62
1. Przepis § 61 ust. 1 pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika powracajacego do pracy
u dotychczasowego pracodawcy w ciagu roku kalendarzowego po trwajacym co najmniej
1 miesiac okresie:
1) wurlopu bezptatnego,
2) urlopu wychowawczego,
3) odbywania zasadniczej stuzby wojskowej Jub jej form zastepczych, okresowej stuzby
wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo éwiczen wojskowych,
4) tymczasowego aresztowania, :
5) odbywania kary pozbawienia wolnosci,6/ nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy.
2. Jezeli okres, o ktérym mowa w ust. 1, przypada po nabyciu przez pracownika prawa do urlopu
wdanym roku kalendarzowym, wymiar urlopu pracownika powracajacego do pracy w ciggu
tego samego roku kalendarzowego ulega proporcjonalnemu obnizeniu, chyba e przed
rozpoczgeiem tego okresu pracownik wykorzystat urlop w przyshuguj acym mu lub
W WyZsZym wymiarze.
§63
Przy ustalaniu wymiaru urlopu na podstawie § 61 i § 62 niepelny dzien urlopu zaokragla sie w gore do
petnego dnia ; urlop naleiny pracownikowi w danym roku kalendarzowym nie moze jednak
przekroczyé wymiaru wynikajacego z § 57 ust. 1.
§64
Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat w ciagu tego
roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupeiniajacy.
. §65
Pracodawca jest obowiazany udzielié pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik vzyskat do niego prawo.
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§ 66
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy lub osoby do
tego upowaznionej przez Pracodawce na karcie urlopowe;.

§ 67
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsei. W takim jednak przypadku co najmniej
Jedna czes$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 68 ‘

1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normainego toku pracy.
Planem urlopéw nie obejmuje sie ,,urlopu na zadanie”.

2. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzyfiskim dotyczy
to takze pracownika — ojca, wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu
macierzynskiego.

§ 69

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapié na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami,

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszezalne z powodu szczegdinych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zaklécenia toku pracy.

§70
Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegélnosci z powodu
1/ czasowej niezdolnosei do pracy wskutek choroby,
2/ odosobnienta w zwiazku z choroba zakazna,
3/ powotania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
4/ urlopu macierzynskiego,
pracodaweca jest obowigzany przesunaé urlop na termin pézniejszy.
§71
Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu:
1/ czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2/ odosobnienia w zwiazku z chorobg zakaZna,
3/ odbywania ¢wiczei wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
4/ urlopu macierzyfiskiego
pracodawca jest obowiazany udzielié w terminie péZniejszym.
§72

1. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wéwezas, gdy jego obecnodci
w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowiazany pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

: §73
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego
urlopu, z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z § 61.
: § 74

1. Pracodawca jest zobowiazany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (..urlop na zadanie™).
Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego rodzaju urlopu bezposredniemu przetozonemu
najpézniej w dniu rozpoczgeia urlopu.

2. Pracownik, ktéry zglosit zamiar wykorzystania urlopu o ktérym mowa w ust 1 niezwlocznie
po powrocie do pracy potwierdza jego wykorzystanie na druku obowiazujacym u Pracodawcy
(karta urlopowa). ‘

3. Laczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie okre$lonym
w ust. 1 nie moze przekroczyé w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby
pracodawcdw, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

§75
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Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 68 nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdiniej do kofica pierwszego kwartahy nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to »urlopu na
zadanie™,

§ 76

1. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czgsei z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przyshuguje ekwiwalent pienigzny,

2. Pracodawca nie ma obowiazku wyplacenia ekwiwalentu pieniginego, o ktérym mowa w ust.
1, gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika
W stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o pracg zawartej z tym samym pracodawca
bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.

§77
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga byé obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urfopu; w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§78
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu pracy Iub przepisami szczegolnymi.

ROZDZIAY. XIIT
Nagrody i wyréznienia.

§79

1. Pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wypelnianie obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
W pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja sie szczegbinie do
wykonywania zadan zaktadu pracy, moga byé przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Pracodawca.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL XIV
Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa pracownikéw.
§80 _

L. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw p. poz, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnogci w pracy,
pracodawca moze stosowaé:

- kar¢ upomnienia,
- kare nagany,
- rozwigzanie umowy o prace na podstawie art. 52 Kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganic przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw p. poz, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholy w czasie pracy — Pracodawea moze réwniez stosowaé
karg pienigzna. _

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaG dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracef, o kiérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 -3
Kodeksu pracy.

4. Kara nic moze byé zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegGlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychezasowy stosunek do pracy.

6. Kary stosuje Pracodawca. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na
pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i datg dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie
Jjego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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7. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$é sprzeciw do Pracodawcy. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
8. Zastosowane wobec pracownika kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy.
ROZDZIAL XV
Skargi i wnioski, obsluga interesantéw
§81
Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia skargi ustnie lub na pi$mic do swojego przetozonego.
Pracownik moze tez zwrécié si¢ bezposrednio do Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Okonku w sprawach skarg i wnioskdw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§ 82
Pracownicy moga uzyska¢ niezbedne informacje o ich uprawnieniach i obowiazkach u Radey
Prawnego.
§ 83
Obstuga interesantdw w MGOPS odbywa si¢ w
. podziatek od godz.8:00 — 16:00
2. wtorek, $roda, czwartek od godz. 7:00 - 15:00
3. piatek w godzinach od 7:00 - 14:00

ROZDZIAL XVI
Terminy i miejsce wyplaty wynagrodzenia za prace.
§84
1. Pracownikom wynagrodzenie za prac¢ wyplaca sig raz w miesiacu do ostatniego dnia
miesiaca kalendarzowego za dany miesiac na wskazany przez pracownika na pigmie rachunek
bankowy.
2. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada na dzief ustawowo wolny od pracy, wyplata
wynagrodzenia nastgpuje w dniu poprzedzajacym.
§85
Wyplata innych naleznodci oraz wynagrodzefi nie pobranych w dniu wyplaty nastgpuje w kazdy inny
dzier roboczy miesigca kalendarzowego na wskazany przez pracownika na pismic rachunek bankowy
§ 86
Wyplata wynagrodzenia nastgpuje na rachunek bankowy osobisty pracownika jezeli pracownik
uprzednio wyrazi na to zgoda na piSmie lub w wyjatkowych wypadkach czekiem gotéwkowym,
realizowanym w banku prowadzacym obstuge finansowa pracodawcy.
§87
Reklamacje dotyczace nieprawidlowego obliczenia wynagrodzenia albo dokonania niewlagciwych
potracen nalezy zglaszaé w dniu wyplaty u gléwnego ksiegowego lub pracownika go zastepujacego.
Reklamacja powinna by¢ rozpatrzona w ciagu 7 dni.
§88
Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest udostepnié mu do wgladu dokumenty, na
kt6érych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
§89
Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych- podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznosci :
I. sumy egzekwowane mocy tytléw wykonmawczych mna zaspokojenie S$wiadczen
alimentacyjnych,
2. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznodci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3. zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4. kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
§90
Kwoty wolne od potracen okresla art. 871 Kodeksu Pracy.
Rozdzial XVII
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
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§9
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

§ 92
Pracodawca jest zobowiazany chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki
i techniki. W szczegdInodci pracodawea jest zobowigzany:

1. organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

2. zapewnié przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybiefn w tym zakresie oraz kontrolowad wykonanie
tych polecen,

3. zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapiei, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

§93
Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania ciazacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczefistwa i higieny pracy.

§94
Pracodawca:

1. ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana, praca oraz stosuje
niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2. informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagroZeniami, przez realizacje szkolenia w zakresic bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§95 ,
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

1. znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udziatl w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzeri, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

4. uzywaé przydzielonych Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan Iekarskich,

6. niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7. wspbldzialaé z pracodawcy i przefozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy. '

§ 9%
Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2. dba¢ o sprawnosé $rodkéw ochrony indywidvalnej oraz jch stosowanie, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

3. organizowad, przygotowywaé i prowadzié prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi
z warunkami $rodowiska pracy,

4. dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

5. egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczefstwa i higieny
pracy,
6. zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opicke zdrowotna nad pracownikami,

§97
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Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy, :
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnodci do pracy
trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy. Za czas nie
wykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguja mu
naleznosci na pokrycie kosztéw przejazdu wedlug zasad obowiazujacych przy podrézach
shuzbowych.

4. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku. Badania o ktérych
mowa w art. 229 § 11 2 kodeksu pracy s3 przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§98
Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy lub byt §wiadkiem wypadku innego pracownika,
ma obowiazek niezwlocznie powiadomié przelozonego, kiéry z kolei w tym samym trybie informuje
czlonka zespolu powypadkowego.

) —

§ 99
W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowiazany podjaé niezbedne dziatania eliminujace lub
ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie
w przewidzianym trybie okolicznosei i przyczyn wypadku oraz zastosowaé odpowiednie $rodki
zapobiegajace podobnym wypadkom.
§ 100
I. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy. :
2. Pracodawca jest obowiazany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolett
W tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane
w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, kidre zajmowat
u danego pracodawcy bezposrednio przed nawiazaniem z tym pracodawcy kolejnej umowy
o prace.
§ 101
Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania zwigzane
z bezpieczefistwem i higiena pracy, w szczegdlnosci dotyczace:
l. zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania substancji
i preparatéw chemicznych, jezeli moga one stwarzaé zagrozenie dla zdrowia lub Zycia
pracownikdw,
2. oceny ryzyka zawodowego wystgpujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,
tworzenia stuzby bhp oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,
4. przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
§102
U pracodawcy, u ktérego zostata powolana komisja bezpieczefistwa i higieny pracy konsultacje,
o ktérych mowa w § 101 moga by¢ prowadzone w ramach tej komisji.
§103
Pracodawca jako wladciciel obiektu i terenu =zakladu pracy, zapewniajac jego ochrone
przeciwpozarows , obowiazany jest w szczegélnosci:
1. przestrzegaé przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,
2. wyposazy¢ budynek lub obiekt Zaktadu pracy w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz $rodki
gasnicze,
3. zapewni¢ konserwacje i naprawe sprzetu, o ktérym mowa w lit.b.
4. zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku lub obiekcie Zaktadu pracy bezpieczeristwo
1 mozliwo$¢ ewakuacji,
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przygotowaé budynek lub obiekt Zaktadu pracy do prowadzenia akcji ratowniczej,
zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,

ustali¢ sposoby postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej lub innego
zagrozenia.

N v

§ 104
Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,
a w szczegdlnosei:
1. wtrzymac swoje stanowisko pracy w stanie gwarantujacym bezpieczeiistwo pozarowe,
2. wylaczaé urzadzenie i czynniki energetyczne wszedzie tam gdzie po zakonficzonej pracy ich
dziatanie nie jest konieczne,
3. uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
4. w przypadku zauwazenia pozaru niezwlocznie zaalarmowaé otoczenic i powiadomi¢ Straz
Pozarng oraz przetozonych

§ 105
2. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach, w ktérych wykonywana jest praca oraz na
terenie zakladu
3. Palenie tytoniu dozwolone .
§ 106

1. Przynoszenie na teren zaktadu pracy oraz spozywanie w pracy alkoholu, narkotykow
i innych podobnych uzywek jest zabronione.

2. Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przelozeni stuzbowi tolerujacy
nictrzezwos¢ w pracy u podleglych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowiazujacych przepisach z natychmiastowym zwolnieniem z pracy

wlacznie.
Rozdzial XVIII
Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej
§ 167

Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie tymi $rodkami.
§108
L. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
spelniajace wymagania okreslone w polskich normach jezeli odziez wlasna pracownika moze
ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sig uzywanie przez pracownikéw,
za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczefstwa i
higieny pracy '
3. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktnalne ceny.
§ 109 .
Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreélonych stanowiskach jest niezbedne, oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego
§110
Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te moga by¢ wykonywane
przez pracownika, pod warunkiem wyplacenia przez pracodawce ekwiwalentu pieni¢znego
w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.
§ 111
Pracodawca jest zobowigzany zapewnié pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne
oraz dostarczy¢ niezb¢dne $rodki higieny osobistej, a takze zapewnié $rodki do udzielania pierwszej

pomocy w razie wypadku,
§112
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Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom przez okres catego roku $rodki czystosci
i $rodki higieniczne typu :recznik, papier toaletowy, mydto.
Rozdzial XIX
Prace wzbronione kobietom.

§113
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnic uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

§ 114
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 115
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy , o ktérym
mowa w art. 139 kodeksu pracy, jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 116
Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiacq dziecko piersia przy pracy wymienione;
W przepisach wydanych na podstawie art. 176 kodeksu pracy, wzbronione;j takiej pracownicy bez
wzgledu na stopien narazenia na czymniki szkodliwe dla zdrowia hub niebezpieczne, jest obowigzany
przenie$¢ pracownicg do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolnié ja na czas niezbedny
z obowigzku $wiadczenia pracy.

: §117

Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim. Pracodawca jest zobowigzany udzielaé
pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone
w zwigzku z ciaza, jezeli badania te nie moga byé przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas
nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia,

§ 118
Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy udzielane lgcznie.

§ 119
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie , przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 120
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL XX
Postanowienia koncowe.

§ 121
Regulamin ninigjszy ustalony zostat przez Pracodawce.

§122 _
Postanowienia niniejszego Regulaminu ulegaja odpowiednim zmianom w przypadku zmian
przepiséw, na podstawie ktérych Regulamin ustalono.

PRACODAWCA:
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Mie}sk:.f:-i.laz‘iif'az‘ay .
srodek Pomocy Spolecznei
i. Leina 46, 64-965 OKONEK

tel. (067)266 0938 - @ Zarzadzenie Nr 13.2012
Kierownika
Miejsko — Gminnegq Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku

z dnia 15 marca 2012 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 14.2011 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku.

§ 1. W regulaminie pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Okonku stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 14.2011 Kierownika Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku wprowadza
si¢ nastepujgce zmiany: ' '

1 ;,§ 84 otrzymuje brzmienie:

1. Wynagrodzenie za pracg platne jest raz w miesigeu z dohu, w 26 dniu kazdego
miesigea kalendarzowego 2z zastrzezeniem ust. 2, na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

2. Wynagrodzenie za prace, za miesigc grudzien, platne jest w 20 dniu tego
miesigca. .
3. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada na dziefi ustawowo wolny od

pracy, wyplata wynagrodzenia nastgpuje w dniu poprzedzajacym.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw administracyjno ~ kadrowych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy
| Spoleczne] w Okonku. Wszystkich pracownikéw MGOPS w Okonku zobowiazuje do

Zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od

1 stycznia 2012 r.




. Miciske- i
Osrodel: Pous

y Spolecane;

ul. Lesna 46, 54-985 GRONEK

tel. (0-67) 266 09 33 @

Zarzadzenie Nr 1.2012
Kierownika
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Okonku
z dnia 02 stycznia 2012 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 14.2011 Kierownika Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Okonku.

§ 1. W regulaminie pracy Miejsko —~ Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne
w Okonku stanowigcym zalaeznik do zarzadzenia nr 142011 Kierownika Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Migjsko — Gminnege Ogrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) § 33 otrzymuje brzmienie:
.- Rozkfad czasu pracy pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Okonku jest nastepujacy:
1) od godz. 7:00 do 16:00 w poniedziatki,
2) od godz. 7:00 do 15:00 od wtorku do czwartku,
3) od godz. 7:00 do 14:00 w piatki.

2. Rozklad czasu pracy pracownikéw Warsztatu Terapii  Zajeciowej
zatrudnionych w Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
jest nastepujacy:

1) od godz, 7:00 do 15:00 od poniedziatku do piatku.

3. Pracownik gospodarczy (obstugi) rozpoczyna prace w nastepujacy sposob:

1) od godz. 14:00 do 22:00 od poniedziatku do pigtku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw administracyjno — kadrowych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Okonku. Wszystkich pracownikéw MGOPS w Okonku zobowiazuje do
zapoznania si¢ 7 niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2012 1.
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