REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)

W SKWIERZYNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy, wprowadzony na podstawie art. 104 § 1 i 104§ 1 Kodeksu Pracy
przez pracodawce zwany dalej Regulaminem, obowigzuje w Osrodku Pomocy Spotecznej w

Skwierzynie.

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w

Skwierzynie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§2

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajnmowane

stanowisko.
§3

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a

pracownik potwierdza ten fakt podpisem.
§4
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Pracodawca — Os$rodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
2) Osrodek — Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie

3) Kierownik — Kierownik Osrodka Pomocy Spofecznej w Skwierzynie
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4)

Pracownik — pracownik zatrudniony w Osrodku Pomocy Spotecznej w Skwierzynie.

Il. ORGANIZACIA PRACY

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

4)

5)

6)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi

uprawnieniami,

organizowal prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym

lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

zapewnié¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
ufatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace

przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

w miare posiadanych srodkéw, zaspokajac socjalne potrzeby pracownikéw,
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10) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy z

pracownikiem — niezwfocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy,

12) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

przez okres ustalony przepisami o archiwizacji dokumentoéw,
13) wptywaé na ksztattowanie w O$rodku zasad wspétzycia spotecznego,
14) przeciwdziata¢ mobbingowi.
§6

1. Pracownik jest obowigzany wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig
do poleced przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sy one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowag o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w O$rodku,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Odrodku porzadku,

3) przestrzegaé przepisbw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a takie

przepiséw przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro Osrodka, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy

informacije, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego.

3. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego

obowiazkami albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesownosci.




4.

Pracownikom zabrania sie:

1) wnosi¢ i spozywac na terenie Osrodka napoje alkoholowe i srodki odurzajace,

przebywaé w pracy po ich spozyciu,

2) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego

przetozonego.

§7

Pracodawca ma prawo:

1)

do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z trescia

stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

2) do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych

pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) do wustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich

egzekwowania.

§8

Pracownik ma nastepujgce prawa:

1)

4)

5)

6)

do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci

zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidtowe przestrzeganie czasu

pracy w Osrodku oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,
do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, a

szczegolnie do rownego traktowania w zatrudnieniu

do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich.




§9

Kierownik wyznacza miejsce pracy danego pracownika i udziela mu sprzet, narzedzia i

materialy niezbedne do pracy wraz z zakresem jego czynnosci, udzielajgc stosownych

wskazéwek co do sposobu wykonywania obowigzkéw i przechowywania narzedzi pracy.

§10

Przed przystagpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonania

oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenia, a takze

zakres czynnosci,

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku

pracy,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

4)

przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sig z tymi

przepisami,

posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku. W przypadku niemoznosci zrealizowania badania lekarskiego
w wyznaczonym terminie, pracownik obowigzany jest przedstawi¢ oswiadczenie o
stanie zdrowia zawierajgce stwierdzenie dotyczace mozliwosci pracy na danym

stanowisku.
iIl. PORZADEK PRACY
§11

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ czasu pracy i punktualnie stawia¢ sie do
pracy w okreslonym czasie i przestrzegac ustalonego wymiaru i rozktadu czasu pracy,

a takze go efektywnie wykorzystywac.




W celu kontroli obecnosci pracownikéw w pracy prowadzona jest lista obecnosci, na
ktorej kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez

ztozenie wtasnorecznego podpisu. Lista obecnosci znajduje sie w biurze Kierownika.

Opuszczenie stanowiska pracy lub Osrodka w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody

Kierownika OPS lub pracownika przez niego upowaznionego.

W godzinach przyje¢ interesantéw nalezy przestrzega¢ zasady, by w pokojach

biurowych byt obecny pracownik, mogacy udzieli¢ informacji interesantom.

Pracownicy wychodzacy w czasie pracy w celach stuzbowych lub prywatnych
dokonuja odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢, ktéra znajduje sie w biurze

Kierownika.

Pracownicy, ktérzy realizujg prace w godzinach nadliczbowych dokonujg wpisu w
ewidencji nadgodzin, ktéra znajduje sie w biurze Kierownika. Praca w godzinach

nadliczbowych odbywa sie za zgoda Kierownika.

Praca w godzinach nadliczbowych jest rekompensowana w formie czasu wolnego. 1
godzina nadgodzin odpowiada 1 godzinie czasu wolnego. Czas wolny za prace w
godzinach nadliczbowych trzeba wykorzysta¢ do konca roku kalendarzowego, w

ktérym wypracowano godziny nadliczbowe.

Wyjscia prywatne w trakcie pracy podlegaja odpracowywaniu lub sg odbierane z
przystugujacego pracownikowi urlopu. Czas odpracowywania wyj$¢ prywatnych nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odebrania wyjs¢ prywatnych z urlopu
dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe. Rozliczenie wyjs¢ prywatnych

nastepuje do korica kazdego roku kalendarzowego.

Kontrola czasu pracy nalezy do Kierownika OPS oraz pracownika prowadzgcego

sprawy kadrowe.




1.

2.

1.

§12

W razie niemoinoéci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej

nieobecnosci.

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania,
co powinien wykonaé nie pdiniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobeg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tagcznosci, w tym poczte i wowczas

za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego przesytki z informacja.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdinymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  pracownikowi  terminowe
dopetnienie obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng choroba
potgczong z nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe

zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci.
§13
Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg hastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia

lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z choroba zakaing, pod warunkiem przedstawienia

decyzji wtasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$é sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zfobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika

odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o tym fakcie,




4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wtasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze
na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie sie

pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczone w takim czasie, ze
do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata
sie w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt

odpowiednie pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢

pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy regulujg przepisy Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnienia od

pracy (Dz. U. 1996.60.281 z p6zn. zm.).
§14

Pracownik moze przebywac na terenie Osrodka poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od

pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Kierownika lub na jego polecenie.
§ 15

1. Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego

najblizszym otoczeniu.

2. Po zakonczeniu pracy kaidy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko oraz zabezpieczy( powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i
pieczecie.

3. Pracownika opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
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1) sprawdzenia, zabezpieczenia i wylgczenia urzadzen elektrycznych,
2) zamkniecia drzwi i okien.
§16

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie Osrodka
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Kierownika

oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.
§17

1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdéw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp i
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w prac oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac

wobec pracownika:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwiania nieobecnosci, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw odurzajacych badZ spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie Osrodka pracodawca moze stosowaé wobec

pracownika kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzier nieusprawiedliwionej
nieobecnodci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesietnej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen o
ktérych owa w art. 87 §1 pkt 1-3. Wplywy z kar pienigeznych przeznacza sig¢ na

poprawe warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy.




4.

6.

2.

Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma dotgcza sie do akt

osobowych.

Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastagpito z naruszeniem prawa
moze wnie$¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu do

Kierownika. O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik.

Tryb nakfadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od

orzeczonej kary i uznanie kary za niebytg regulujg art. 108-113 Kodeksu Pracy.

Iv. CZAS PRACY
§18

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

Osrodku lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
§19

Czas pracy pracownika OPS nie powinien przekroczy¢ 12 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 1-miesiecznym okresie
rozliczeniowym w réwnowainym systemie czasu pracy. Czas pracy osoby
niepetnosprawnej posiadajacej znaczny lub umiarkowany  stopien
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu.
Czas pracy pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku

zycia nie moze bez ich zgody przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

Praca okreslona w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.
§20

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.
§21

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja

indywidualne umowy o prace.

2. Czas pracy mtodocianego ponizej 16 roku zycia nie moze przekroczy¢ 6 godzin na
dobe, natomiast miodocianego powyzej 16 roku zycia nie moze przekroczy¢ 8 godzin

na dobe.

3. Do czasu pracy mfodocianego wlicza sie czas nauki bez wzgledu na to czy odbywa sig
ona w godzinach pracy, jednakze w wymiarze nie przekraczajgcym 18 godzin

tygodniowo.
§22

1. Ustala sie nastepujgce godziny pracy:

1) W $wietlicy érodowiskowej — od poniedziatku do pigtku w godzinach 10%°-18%

2) Asystenci rodziny, kierowca i sprzgtaczka pracujg w zadaniowym systemie czasu

pracy,

3) Opiekunki w $érodowisku pracujag w systemie zmianowym (2 zmiany) od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7.00 do 20.00 lub w zadaniowym

systemie czasu pracy wg ustalonego harmonogramu,
4) Na pozostatych stanowiskach:
a) w poniedziatki, wtorki i czwartki w godzinach 7%°-15%

b) w érody w godzinach 7%°- 16
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c) w pigtki w godzinach 7%°- 14%,

2. W wyjatkowych wypadkach Kierownik, na pisemny wniosek moze wyrazi¢ zgode na

ustalenie indywidualnego czasu pracy.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

4. Godziny rozpoczynania i koniczenia pracy osoby niepetnosprawnej posiadajacej

znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci ustala sie indywidualnie.
§23

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 21% i 5% dnia

nastepnego.

2. Niedziele i $wieta okres$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%° w tym

dniu a godzing 6°° dnia nastepnego.
§ 24

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg

korzystaé z 15 minut przerwy. Przerwe te wlicza sie do czasu pracy.

2. Osoba niepetnosprawna oprdécz przerwy okreslonej w ust 1 ma dodatkowo prawo do
30 minut przerwy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Przerwe te wlicza

sie do czasu pracy.
§ 25

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie w pracy w takim czasie by w godzinach rozpoczecia

pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26

12




1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopdw ustala
sie do 31 marca kazdego roku biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby

wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

na wniosku urlopowym.

4. Pracownik udajacy sie na urlop winien przekaza¢ akta spraw biezacych i
niezatatwionych innemu pracownikowi, wyznaczonemu do jego zastgpstwa w czasie

uriopu.
5. Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopéw.

6. Kierownik ma obowiazek udzielenia pracownikowi do 4 dni urlopu w kazdym roku

kalendarzowym na jego zgdanie zgtoszone najpdiniej w dniu rozpoczecia urlopu.

7. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi

udzieli¢ najpdzniej do korica wrzesnia nastepnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat gdyby w

tym czasie pracowat.
§ 26a
Nagrody i wyrdznienia

1. Pracownikowi za dodatkowe oraz wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych moga

zostaé przyznane:
- nagroda pieniezna;
- pochwata pisemna;

- urlop nagrodowy w wymiarze do 3 dni roboczych w danym roku kalendarzowym.
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2. w okresie urlopu nagrodowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za urlop

wypoczynkowy. Za niewykorzystany urlop nagrodowy nie przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Informacje o przyznanej nagrodzie skfada sie do akt osobowych pracownika.

§27

1. Osobie posiadajgcej znaczny lub umiarkowany stopieri niepetnosprawnosci

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym.

2. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych/srodowiskowych, jesli przepracowat
nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata, dodatkowy

urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.
§28
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§29

W ftrybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy:
1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawcze;j,
c) spotecznego inspektora pracy;

2. Wcelu:
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a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienie sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, NIK w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem

kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych

badan lekarskich,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa badan

lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jeéli pracownik jest cztonkiem tej

rady,
W celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,

sadowym fub kolegium ds. wykroczen,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 1b,c; 2 i 3 pracownikowi

przystuguje wynagrodzenie.
§30

Osoba posiadajace orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnoéci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia:

a) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym —

na wniosek lekarza — nie czesciej niz raz w roku,

b) w celu wykonywania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego

naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.
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2. Wynagrodzenie za czas zwolnieni, o ktérych mowa w ust. 1 oblicza sie jako

ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.
§31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni w razie $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka lub zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien w razie Slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu

pracownika lub jego bezposrednig opieka.
§32

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni (16 godzin) z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
§33

1. W oérodku prowadzi sie odrebna dla kazdego pracownika roczng karte ewidencji
czasu pracy, w ktoérej rejestruje sie wszelkie usprawiedliwione i nieusprawiedliwione

nieobecnosci w pracy.

2. Udostepnia sie ta ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

vl. WNAGRODZENIE
§34

1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu do korca kazdego

miesigca kalendarzowego.
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2. Wynagrodzenie za prace nie moze by¢ nizsze niz wynagrodzenie minimalne,

okreslone odrebnymi przepisami.
§35

1. Wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana w formie pienigznej do rak

pracownika w O$rodku Pomocy Spotecznej w Skwierzynie.

2. Wyptata wynagrodzenia moze nastapi¢ réwniez w inny sposob niz okreslony w ust. 1,
w szczegblnoéci wynagrodzenie moze by¢ przekazane na rachunek oszczgdnosciowo -
rozliczeniowy (konto osobiste pracownika). Wymaga to jednak uprzedniej zgody

pracownika wyrazonej na pismie.

VIi. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§ 36

W celu ochrony pracy kobiet stosuje sie Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U. 2017, poz. 796).

§37

Przy recznym podnoszeniu ciezaréw jezeli jest to konieczne, nalezy stosowalé sprzet

pomocniczy.
§38
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez zgody delegowad poza state miejsce pracy ani

zatrudnia¢ w przerywanym systemie pracy.
§ 39

Do innej odpowiednie]j pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
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1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§40

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma

prawo do dwdéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Przerwy moggq by¢ za zgoda Kierownika udzielone tacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie na karmienie nie
przystuguje przerwa. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§41

W celu ochrony pracy mfodocianych stosuje sie Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24
sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych dla mtodocianych i warunkow ich

zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. 2016, poz. 1509).

VIII. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, PALENIE
TYTONIU | OBOWIAZEK TRZEZWOSCI

§42

1. Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz

przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad przez
pracownikow oraz dawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i

zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w
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3.

tym réwniez stuzb bhp oraz lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad

pracownikami.

O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w Osrodku pracodawca

informuje pracownikéw w trakcie szkolert w dziedzinie bhp.

§ 43

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pracy,

chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy.

Obowigzany jest w szczeg6lnosci:

1)

organizowaé prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i

higieniczne warunki pracy,

zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie

przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow,
kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawno$¢ érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i

ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.
§44

Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bhp

oraz dotyczacymi wykonywanych przez nich pracy oraz przeciwpozarowych.
Szkolenia w dziedzinie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej prowadzone sg jako:
a) szkolenia wstepne ogdlne i stanowiskowe,

b) szkolenia okresowe.

Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 2 mogg by¢ prowadzone odpowiednio w formie:
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a) instruktazu
b) seminarium
c) kursu

Odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego, ogdlnego lub stanowiskowego
powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie oraz odnotowane w jego

aktach osobowych.
§ 45

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikéw

wystepujacych w zaktadach pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

Ustala sig rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
na poszczegblnych stanowiskach pracy, a takie przewidywane okresy ich

uzytkowania w regulaminie stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 46

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegdélnosci pracownik obowigzany jest:

1)

3)

bra¢ udziat w szkoleniach z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganiom,

egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami BHP oraz stosowaé sie do wydanych

w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

dbac o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i tad na stanowisku pracy,
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6)

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne

osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspéidziata¢ z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bhp.
§ 47

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac

sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac

o tym niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sig z miejsca
zagrozenia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 2, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§ 48

Zabrania sie palenia tytoniu w pomieszczeniach Osrodka.

1.

2.

§ 49

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w pracy.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych

pracownikow.

Realizacja tego obowigzku polega na:
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1) niedopuszczeniu do pracy lub odsuniecia od pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu badZ srodkéw odurzajacych albo jezeli

uzasadniajg to inne okolicznosci,

2) surowym reagowaniu na przypadki spozycia alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w

czasie pracy lub w miejscu pracy,

3) niezwtocznym zgtoszeniu Kierownikowi faktu podejrzewania spozycia przez

pracownika alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

4) pracownik ma prawo zazgdac przeprowadzenia badania swego stanu trzezwosci

jezeli wymaga tego jego interes prawny.
3. Zprzeprowadzonej kontroli trzezwosci sporzadza sie odpowiedni protokat.

4. W trakcie wstepnych i okresowych szklen w zakresie bhp pracownicy powinni by¢

zapoznani ze skutkami prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50

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

pracownikéw. Z tym dniem traci wazno$¢ dotychczas obowigzujgcy Regulamin pracy.
§51

Wszelkie zmiany regulaminu pracy wymagajg dla swej waznosci formy pisemnej w postaci

zarzgdzenia zmieniajgcego.
§52

W sprawach nieuregulowanych w tym regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksy

Pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.
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