GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE) W OSIEKU JASIELSKIM

REGULAMIN PRACY

Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 5/2010

Kierownika GOPS

Osiek Jasielski

z dnia 30.03.2010r.

Regulamin Pracy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
W OSIEKU JASIELSKIM

ROZDZIAL |

Postanowienia wstepne.
§1

Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko i wymiaru pracy.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tresciag regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

§4

1. Gminny Os$rodek pomocy Spotecznej w Osieku Jasielskim jest pracodawcg w formie jednostki organizacyjnej w rozumieniu
Kodeksu Pracy, a osoba dokonujaca za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy jest Kierownik.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Pracownikach, nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku pomocy Spotecznej w Osieku
Jasielskim

b) Kierowniku dziatu, nalezy przez to rozumiec kierownika wewnetrznej komérki organizacyjnej

c) Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osieku Jasielskim

ROZDZIAL 11
Obowiazki pracodawcy
§5

Kierownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy.

4. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna.

5. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7. Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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8. Zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.

9. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

10. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

11. Wyda¢ niezwtocznie pracownikowi Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

ROZDZIAL 1
Obowiazki pracownikow
§6

1. Pracownik jest obowigzany wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) Przestrzegad czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,

b) Przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

) Przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

d) Dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.

e) Przestrzegac przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych.

f) Przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

g) Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

h) Dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy, wokot niego oraz catym Urzedzie.

i) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.

§7

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych przepisach, pracownicy
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§8

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom
zawodowym i niewykraczajgcej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo, gdy wykonanie pracy grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze zleconych im prac innych
niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci i szczegélnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do wykonania pracy w dniu
ustawowo od niej wolnym oraz petnienia dyzuréw w godzinach nadliczbowych.

§9

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1. Zwréci¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenia.

2. Rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

3. Sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku i biblioteczki oraz przekazac
dokumenty do archiwum zaktadowego.

4. Przedtozy¢ w komérce kadrowej ksigzeczke ubezpieczeniowg w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§10

Kierownik dziatu zobowigzany jest do:

. Kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych mu pracownikéw

. Whasciwego organizowania pracy podwtadnych.

. Sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej komdrce organizacyjne;.
. Nadzorowania przestrzegania obowigzku trzeZzwosci i abstynencji od srodkéw odurzajacych przez podwtadnych.
. Organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami BHP.

. Egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad BHP.

. Przestrzeganie w referacie petnienia zastepstw zgodnie z zapisami w zakresie czynnosci danego pracownika.

~No uphs, WN

§11
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Wprowadza sie zakaz:
1. Palenia tytoniu na terenie Urzedu (z wyjatkiem specjalnie wydzielonego pomieszczenia)
2. Spozywania alkoholu oraz przyjmowania $rodkéw odurzajacych.

ROZDZIAL IV
Czas pracy
§12
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
§13

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe a 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym 4 miesiecznym

2. Praca w godzinach nieprzekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualnie umowe o prace.

§14

W Osrodku dni wolne od pracy wprowadza Kierownik zarzadzeniem, gdy:
1. Ustawowo wolny dzien od pracy (Swieto przypada w sobote).
2. W innych okolicznosciach - po odrobieniu w innym terminie - w dniu wolnym od pracy.

§15

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) Na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych

* poniedziatek, wtorek, sroda od 7.30 do 15.30

* czwartek od 7.30 do 16.30

* pigtek od 7.30 do 14.30

2. Podziat pracy na teren

Pracownicy GOPS pracuja na miejscu w GOPS oraz w terenie w zaleznosci od potrzeb.

|. Starszy pracownik socjalny - Urbaniec lwona

Praca w osrodku: poniedziatek, $Sroda 7:30 - 15:30

Praca w terenie: wtorek, czwartek, pigtek

Obstuguje teren nastepujgcych wsi: Samokleski, Czekaj, Mrukowa

Il Starszy pracownik socjalny - Rolek Anastazja

Praca w osrodku: wtorek 7:30 - 15:30, czwartek 7:30 - 16:30

Praca w terenie: poniedziatek, sroda, pigtek

Obstuguje teren nastepujacych wsi: Pielgrzymka, % Osiek Jasielski, Swierchowa

Il Starszy pracownik socjalny - Maguda Jolanta

Praca w osrodku: wtorek 7:30 - 15:30, pigtek 7:30 - 14:30

Praca w terenie: poniedziatek, sroda, czwartek

Obstuguje teren nastepujacych wsi: Zawadka Osiecka, %2 Osiek Jasielski, Zateze

§16
Kierownik moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od okreslonego w § 16 rozktadu czasu pracy.
§17

1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy przerwa $niadaniowa.

2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 nie moze by¢ dtuzsza niz 15 minut.

3. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalaja Kierownik w porozumieniu z pracownikami, w taki sposéb,
aby nie zaktéci¢ toku pracy, a zwtaszcza obstugi interesantéw.

4. Pracownikom przytuguje ekw. pieniezny za wykorzystanie w pracy wtasnych przyboréw biurowych.

§18

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢
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mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

2. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpic takze bez wniosku.
W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o
potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 3 i 4 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

§19

1. W/w pracownikom za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i Swieto 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.

§20

2. W Osrodku prowadzi sie karty ewidencji czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3. Ewidencjowanie czasu pracy prowadzi Kierownik w oparciu o dokumentacje pomocnicza.

ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy
§21

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, ktérej wzér stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Listy obecnosci kontroluje prawidtowe ich wypetnianie Kierownik.

§22

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z sekretariatu klucze do pomieszczenia biurowego.

2. Po zakonhczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wytgczeniu urzadzen elektrycznych,
zamknieciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.

3. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sa wytgcznie w sekretariacie.

§23

Na terenie Osrodka poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:
1. Kierownik dziato.
2. Pozostali pracownicy tylko po uprzednim uzgodnieniu tego faktu z Kierownikiem.

ROZDZIAL VI
Sposdb usprawiedliwienia spéznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie zwolnien od pracy i urlopow.
§24

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie sie do pracy, przedstawiajac Kierownikowi dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ lub spdznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spéZnienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy, najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdéznien do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
podejmuje Kierownik.

4. Spéznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji prowadzonej przez Kierownika.

§25

1. W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami Kierownik jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w
celu:

a) Stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony.

b) Stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenie.

¢) Wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed
kolegium do spraw wykroczen.
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d) Przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnym.

e) Ztozenia zezna¢ w charakterze Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez najwyzszg Izbe Kontroli i udziatu
w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

f) Uczestniczenia w dziataniach ratowniczych prowadzonych przez ochotnicza straz pozarng i wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu a takze uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym.

g) Wykonywania obowigzkéw Swiadczen osobistych.

h) Oddania krwi przez pracownika bedgcego krwiodawcg oraz przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawczg
okreslonych badan lekarskich.

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

a) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu wspétmatzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

b) 1 dzien w razie Slubu 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.

§ 26

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

§ 27

1. Zatatwienie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno odbywac sie w czasie wolnym od
pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Kierownik, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§28

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba, ze przepisy prawa pracy
stanowig inacze;j.

§29

1. Pracownicy mogg opuszczac teren Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w czasie godzin pracy wyfacznie na polecenie
lub za zgoda przetozonych oraz po wpisaniu sie w ksigzce wyjs¢.

2. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi Kierownik.

3. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce wyjs¢ bezzwtocznie.

§30

Prawidtowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wtasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy,
podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§31

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na podstawie wniosku pracownika o urlop i potrzeb wynikajgcych z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej wystawionej przez Kierownika.

3. Termin urlopu uzgodniony jest z kazdym pracownikiem indywidualnie przez Kierownika dziatu.

4. W szczegdlnych okolicznosciach pracodawca jest zobowigzany uzgodniony termin urlopu wypoczynkowego z przyczyn
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy przesuna¢ z powodu:

a) Czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby.

b) Odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna

¢) Powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy.

d) Urlopu macierzynskiego.

5. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu:

a) Czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna.

b) Odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego rzez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego -
udziela sie pracownikowi w czasie pézniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpéZniej do konca | kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

5/9



GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE) W OSIEKU JASIELSKIM
§32

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
ROZDZIAL VII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia
§33

1. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby, zasitki z ubezpieczenia spotecznego oraz premie
ptatne sa, co miesigc z dotu w dniu 25 kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

3. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciggu miesigca po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

4. Ryczatt za uzywanie samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych wyptaca sie po ztozeniu oswiadczenia przez pracownika
do 1-go kazdego miesigca, za miesigc nalezny.

8§34

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto osobiste pracownika lub wspdtmatzonka pracownika, w razie, gdy nie
moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu, co do
dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak wspdtmatzonka.

§35

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb
fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1. Sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych.

2. Sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne.

3. Zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4. Kary pieniezne przewidziane w art. 108 KP.

5. Inne naleznosci, na potracenie, ktérych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL VIII
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
§ 36

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 37

1. Pracodawca jest obowigzany:

a) Zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej.

b) Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
¢) Organizowac race w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

d) Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracownicy sg obowigzani:

a) Poddawac sie szkoleniu BHP

b) Wykonywad prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP.

) Stosowac odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem.

d) Poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim.

e) Wspétdziata¢ z Kierownikiem i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw BHP.

§38

1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy przechodzg szkolenie wstepne w zakresie ogélnym i stanowiskowym
oraz szkolenie w zakresie ochrony p.poz.

2. Szkolenie wstepne w zakresie ogélnym przeprowadza stuzba bhp a stanowiskowym bezposredni przetozony.

3. W czasie szkolenia wstepnego nalezy poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym w zwigzku z praca.
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4. Program szkolenia ustala pracodawca w porozumieniu z kierownikami referatéw i stuzba bhp, ktérego wzér stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Szkolenie podstawowe nalezy przeprowadzi¢ w terminie 0,5 roku od daty przyjecia do pracy.

6. Szkolenie okresowe przeprowadza sie zgodnie z terminem nizej podanym

1) Pracownicy socjalni, - co 3 lata.

7. Szkolenie okresowe i podstawowe przeprowadza zaktadowa stuzba bhp - nie dotyczy to pracodawcy i oséb kierujacych
zaktadem pracy.

8. Komisje egzaminacyjng szkolenia powotuje pracodawca.

§39

1. Pracownikom uzytkujgcych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe, co najmniej przez 4 godz. dziennie
przystuguje refundacja zakupu okularéw lub wymiana szkiet.

2. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktérym mowa w ust. 1 potwierdza Kierownik dziatu. Wz6ér potwierdzenia stanowi
zatgcznik nr 4 od niniejszego regulaminu.

3. Fakt koniecznosci posiadania okularéw lub wymiany szkiet przez pracownikéw stwierdza lekarz okulista w czasie
wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych.

4. W przypadku pogorszenia wzroku stwierdzonego przez samego pracownika, moze on wystgpi¢ do Kierownika jednostki o
skierowanie na badanie specjalistyczne, niezaleznie od czasu, ktéry minat od ostatnich badan profilaktycznych.

5. Maksymalna kwota refundacji:

1) Zakup okularéw - 300zt

2) Wymiana szkiet - 150zt.

6. Refundacji dokonuje sie na podstawie rachunku wystawionego przez specjalistyczne zaktady.

7. Pracownik moze ubiegac sie o refundacje zakupu okularéw tylko raz na 5 lat.

8. Pracownik moze ubiegac sie o refundacje wymiany szkiet w zaleznosci od potrzeb.

ROZDZIAL IX
Ochrona pracy kobiet.
§40

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet zatrudnionych w Urzedzie, stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego regulaminu.

§41

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej, jak réwniez delegowad poza state miejsce pracy.

§42

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiety w cigzy w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.

§43

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch i pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy do 45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

4. Przerwy udzielane na wniosek pracownicy po przedtozeniu odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego.

ROZDZIAL X
Nagrody i wyréznienia
§44

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie swoich
umiejetnosci i przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan, mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

§45
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1. Nagrody i wyréznienia przyznaje Kierownik.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wtacza sie do akt osobowych pracownika.
3. Zasady przyznawania nagrdéd okresla odrebny regulamin.

ROZDZIAL XI

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych uzasadnia zastosowanie przez Kierownika sankcji z
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

2. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych rozumie sie:

1) Nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracy.

2) Spdznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia w ilosci 5 spdZnien w miesigcu.

3) Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw i fatszowanie listy.

4) Przyczynianie sie w sposéb swiadomy do ciezkiego wypadku

5) Przywtaszczenie mienia.

6) Dopuszczenie do mozliwosci przywtaszczenia mienia.

7) Nie zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zasad poufnosci.

8) Wynoszenie poza Osrodek dokumentéw bez koniecznej zgody Kierownika.

9) Spozywanie alkoholi i odurzanie sie w miejscu pracy oraz przebywanie w Osrodku po uzyciu alkoholu i srodkéw
odurzajacych.

10) Nieprzestrzeganie przepiséw o zakazie konkurencji.

11) Nieetyczna postawe polegajgca na odstepstwach od linii postepowania kierownictwa Osrodka.

§46

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
oraz przepiséw przeciwpozarowych Kierownik moze stosowac:

1. Kare upomnienia.

2. Kare nagany.

§47

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

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§48

0 zastosowanej karze kierownik zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych
i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

§49

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

§50

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia
o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik. Nie odrzucenie sprzeciwu w
ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przed sad pracy, Kierownik
jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kary.

§51

1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy. Kierownik moze z wtasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
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2. Zasade zawartg w ust. 1 - zdanie pierwsze- stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Kierownika
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 52

W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownikédw samorzadowych mianowanych stosuje sie ustawe
o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe
§53
1. Kierownik dziatu przyjmuje na biezaco wnioski dotyczace funkcjonowania Osrodka.
§ 54

1. Wszelkich informacji o Osrodku wychodzacych na zewnatrz udziela Kierownik lub upowaznieni przez niego pracownicy.
2. Bez zgody Kierownika pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

3. Osoby upowaznione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Osrodka sg dopuszczane do
czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentdw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli
Kierownika. Udostepnieniu kontrolnemu podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§55

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig Regulaminu Pracy i innymi regulaminami
wewnatrz zaktadowymi.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowanie regulaminéw, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

§ 56

Dane osobowe pracownika sg przetwarzane w zakresie niezbednym w wykonywaniu przez niego stosunku pracy i
prowadzeniu dokumentacji z tym zwigzanej.

§ 57
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy i innych aktéw prawa pracy.
§ 58

Jezeli stosunek pracy pracownikéw samorzadowych regulujg przepisy szczegélne, przepisy kodeksu pracy stosuje sie w
zakresie nieuregulowanymi tymi przepisami.

§59

Pracownicy Osrodka w sprawach skarg i zazalen sg przyjmowani w miare potrzeb przez Kierownika.

Wykaz zatacznikéw:

1. Lista obecnosci.

2. Program szkolenia BHP.

3. Potwierdzenie czasu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.
4. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet.
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