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Postanowienia wstgpne.
Obowiazki pracodawcy

Obowiazki pracownikdw.
Czas pracy.

Tryb wyptaty wynagrodzenia za prace.

Urlopy i zwolnienia od pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spdznien w pracy.
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem 1 ochrona
pracy mtodocianych.

Kary za naruszenie porzadku 1 dyscypliny pracy.

Nagrody 1 wyrdznienia.

Postanowienia koncowe.



ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanowie i w dalszej czesci zwany

jest ,,regulaminem pracy".

§2. Postanowienia regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Mszanowie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, podstawe nawigzania stosunku pracy oraz

wymiar czasu pracy.

§3. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

— ,pracodawcy” lub ,zakladzie pracy”’- nalezy przez to rozumie¢ Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanowie, w imieniu ktorego wystepuje
Dyrektor,

— ,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Mszanowie w ramach
stosunku pracy,

— ,bezposrednim przetozonym” - nalezy przez to rozumie¢ osobg
bezposrednio nadzorujacg pracg pracownika,

— ,dziale” - nalezy przez to rozumie¢ dziat okre§lony w Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie,

— ,,przepisach ptacowych” - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2005r. Nr 146,
p0z.1222 ze. zm.).



§ 4. Informacje publiczne zwigzane z funkcjonowaniem zaktadu pracy moga by¢
udzielane na zasadach i w trybie okreSlonych ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz

Statutem  Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w  Mszanowie

§ 5. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega
zaznajomieniu z regulaminem pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig
regulaminu pracy zaopatrzone w podpis pracownika i datg, zostaje

dotaczone do jego akt osobowych.

ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z treScig zawarte] umowy
0 pracg,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
Z jego podstawowymi uprawnieniami. Zakres obowigzkow pracownik
potwierdza na pismie,

3) organizowal pracg¢ W SposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak roéwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakoSci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢
systematyczne szkolenie pracownikdéw w zakresie bhp 1 ppoz.,

5) terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow
W parciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.),

8) stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz

wynikow ich pracy,



9) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow, w tym zada¢ od pracownika podania jego
danych osobowych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

10) wydawac¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

11) kierowa¢ pracownikdéw na badania profilaktyczne (okresowe),

12)dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikdéw, ktéorych stan zdrowia
gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

13) zaznajomi¢ pracownikéw z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi
przepisami wewngetrznymi majagcymi wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia
1 $wiadczen dla pracownikow. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji
wtych sprawach, jak rowniez do zadania wyjasnien dot. wysokosci
I poprawnosci naliczania przystugujacego mu wynagrodzenia,

14)niezwlocznie wydawa¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy,

15) szanowa¢ godno$¢ 1 inne dobra osobiste pracownika,

16) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej,

17)przeciwdziata¢ mobbingowi oraz wszelkim formom dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegdlnoSci ze wzglegdu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienic na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikom dostep w kadrach zaktadu pracy do
tekstu przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

18) informowa¢ pracownikdOw w ramach szkolen w zakresie BHP
o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca.

2. Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) wydawania pracownikowi wigzacych polecen dotyczacych pracy
w  zakresie, w jakim  polecenia te nie sg  sprzeczne

z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,



2) okreslenia zakresu obowiazkow pracownika, zgodnie z umowa

0 prac¢ 1 przepisami prawa.

§ 7. 1. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika,
zgodnie z trescig zawartej z pracownikiem umowy O prace¢ oraz z organizacja
pracy.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
I wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow

1 narzedzi.

§ 8. 1. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przetozony
wyzszego szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymal, obowigzany jest

polecenie wykonywa¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§ 9. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy moze on na okres
trzech miesiecy w roku kalendarzowym przenies¢ pracownika do innej pracy,
niz okreslona W umowie o prace, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

§ 10. 1. Umowe o pracg zawiera si¢ na pismie. Jezeli umowa o prace nie zostata
zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpdznicj
w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pismie
ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

2. Pracodawca informuje pracownika na piSmie, nie pdzniej niz
w ciggu siedmiu dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej
dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu

wypowiedzenia umowy.



3. Zmiana warunkéw umowy o pracg wymaga formy pisemne;.

4.

Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ takze odpowiednio do stosunkow pracy

nawiazanych na innej podstawie niz umowa o prace

ROZDZIAL 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 11. 1. Do obowiazkdéw pracownika nalezy wlasciwe wykonywanie zadan

publicznych Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, z uwzglgdnieniem

interesu panstwa, Gminy oraz indywidualnych interesow obywateli, a w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Swiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zarzadzeniami, instrukcjami 1 poleceniami
wydawanymi w tym zakresie przez pracodawcg i przetozonych,
przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy
1 wykorzystanie go w pelni na prace zawodowa, przestrzeganie regulaminu
pracy i ustalonego w  zaktadzie pracy porzadku oraz przepisow bhp
I ppoz.

dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

przestrzeganie zasad 1 trybu udostepnienia informacji  publicznej
i dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez zaklad pracy zadan
publicznych Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie zgodnie z
ustawg z dnia 6.09.2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 ze zm.) oraz ze Statutem Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Mszanowie,

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspoOtzycia spotecznego oraz
ochrona dobr osobistych wspodlpracownikow w zakresie wynikajagcym

z ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U.



z 2002r. Nr 101, poz. 92), dbanie 0 powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz
porzadek 1 tad w miejscu pracy,

6) stosowanie SrodkoOw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

7) poddawanie si¢ wstepnym, oOkresowym i Kkontrolnym badaniom
lekarskim oraz stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

8) zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnialym wypadku przy
pracy lub zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie
pracownikow, a takze innych osob znajdujgcych sie¢ w rejonie ewentualnego
niebezpieczenstwa,

9) stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przetozonego w sprawach
dotyczacych pracy,

10) podnoszenie  kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie = wtasnych
umiejetnosci majacych wptyw na poziom pracy,

11)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen
1 pomieszczen pracy,

12)nie  wykonywanie  zaje¢, ktére  pozostalyby = w  sprzecznos$ci
z obowigzkami pracownika albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego
stronniczo$¢ lub interesownosc,

13) zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim,

14) nie przyjmowanie na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;i,

15)nie wykorzystywanie = wewngtrznego  obiegu  poczty do nadawania
prywatnej korespondencii,

16) nie wykorzystywanie urzadzen lacznosci w zakladzie pracy (fax. tel.
poczta elektroniczna) do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace
I posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni



robocze oraz podczas urlopow,

4) jednakowego 1 rdéwnego traktowania przez pracodawce z innymi
pracownikami z tytutu wypetniania jednakowych obowiazkdow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.,

6) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§ 12. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢  orzeczenie lekarskie o  braku  przeciwwskazan do
zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego
opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie
wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu
0 skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypemli¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ stosowng liczbg
fotografii ,,legitymacyjnych",

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia
zatrudnienia, Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedkltada pracownik
w kopiach, ktore ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich

oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§ 13. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie
obecnosci, na ktorej sktada wlasnorgczny podpis. Lista obecnosci wylozona
jest w dziale pomocy spotecznej i dodatkow mieszkaniowych w Gminnym

Osrodku  Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

§ 14. Wyjscia przez pracownika w godzinach pracy, poza teren zaktadu

pracy, tak stuzbowe, jak 1 prywatne, odnotowane sg w zeszycie wyjs¢, znajdujagcym



si¢ W dziale pomocy spotecznej 1 dodatkow mieszkaniowych w Gminnym Osrodku

Pomocy Spoleczne; w Mszanowie.

§ 15. 1. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wypetnianie
polecen bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé
zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce o swoich zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi

szkodami.

§ 16. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktore pozostawalyby
W sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o

stronniczo$¢ lub interesownos$c.

§ 17. 1. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez niego do czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w imieniu  pracodawcy, zlozy¢é oswiadczenie o stanie  majatkowym,
z zastrzezeniem ust. 4.

2. Do zakresu oswiadczenia o stanie majatkowym, o ktérym mowa w ust. |,
stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku
0 ograniczeniu prowadzenia  dziatalnosci  gospodarczej przez  osoby,
peligce funkcje publiczne (j.t. Dz. U. z 2006r.Nr 216, poz. 1584).

3. Nie ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. |, albo podanie w nim
nieprawdy lub zatajenie prawdy powoduje odpowiedzialno$¢ na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Postanowien ust 1-3 nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych 1 obstugi okreslonych w przepisach ptacowych.



5. Wszyscy pracownicy, w tym wskazani w ust. 4 maja obowigzek zlozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej, jej zakresie
i 0 kazdych zmianach w tym zakresie, pod rygorem, o ktérym mowa w ust. 3.

6. Dyrektor, Zastepca Dyrektora 1 Kierownicy Dziatdéw wydajacy w imieniu Wojta
Gminy decyzje administracyjne, skladajg o$wiadczenia majatkowe na
zasadach i w trybie okreslonym ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

§ 18. 1. Pracownik bedacy rodzicem lub opiekunem dziecka:

1. w wieku do lat 4 - ma obowigzek sktadania oswiadczenia, na druku
dostarczonym przez pracodawcg, o zamiarze lub braku zamiaru
korzystania z  uprawnien uzalezniajacych od jego zgody prace ponad
8 godzin na dobg, polecenie pracy W godzinach nadliczbowych
1 w porze nocnej, a takze mozliwos¢ delegowania poza stale miejsce
wykonywania pracy,

2. w wieku do lat 14 - ma obowigzek sktadania o$wiadczenia, na druku
dostarczonym przez pracodawce, o zamiarze Korzystania lub braku zamiaru
korzystania z prawa do udzielenia zwolnienia od pracy w wymiarze 2 dni w ciaggu
roku kalendarzowego.

3. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik sktada w terminie do 31
stycznia kazdego roku kalendarzowego oraz niezwlocznie informuje
pracodawce o wszelkich zmianach zwigzanych ze ztozonym oswiadczeniem.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie s3g zatrudnieni,

z uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1, moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 19. 1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wstepu 1 przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie nietrzezwosci lub po
spozyciu alkoholu,

2) wnoszenia 1 spozywania alkoholu na terenie zaktadu pracy,

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,



4) samowolnego demontowania cze$ci maszyn 1 urzadzen technicznych i ich
napraw bez specjalnego upowaznienia,

5) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych,
z wyjatkiem palarni  lub  miejsc w tym celu wyznaczonych
I oznakowanych.

2. Naruszenie przez pracownika zakazéw, o ktorych mowa w ust 1, powoduje

odpowiedzialno$¢ regulaminowa, o ktorej mowa w § 87 wust. 1 1 2,

a w przypadku zakazéw okreslonych w ust 1 pkt 1,2,5 odpowiedzialnosé

za popelnienie wykroczenia.

§ 20. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku
trzezwosci. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem
przez podlegtych pracownikoéw obowigzku trzezwos$ci cigzy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja w/w obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob,
ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli
uzasadniajg to inne okolicznoéci - na surowym reagowaniu na przypadki
spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania
pracodawcy lub pracownikowi kadr zaktadu pracy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu
alkoholu, zar6wno w celu $§wiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania
na urlopie lub innej usprawiedliwionej nicobecnosdci, zwalniajacej
od obowigzku §wiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwiania pilnych spraw, w sytuacjach,
0 ktorych mowa w wust. 4, pracownik powinien telefonicznie lub
za posrednictwem oso6b trzecich komunikowaé si¢ ze swoim przetozonym albo

tez komorka organizacyjng zaktadu pracy, ktora jest wladna do zatatwienia sprawy.



6. Kontroli trzezwosci pracownika w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, 1z znajduje si¢ on pod wpltywem alkoholu, dokonuja pracownicy
upowaznieni przez pracodawce.

7. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym
przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza.

8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego
stanu trzeZwosci.

9. Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.

10. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu,
obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

11. Stan  nietrzezwosci  pracownika  podczas  pelnienia  obowigzkow
pracowniczych, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych
paralekdw sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany
za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

12 W przypadku braku zgody pracownika na przeprowadzenie przez praco-
dawce kontroli stanu trzezwosci w trybie ust. 6, 7 lub 8, pracodawcy przystuguje
prawo zawiadomienia Policji z wnioskiem o przeprowadzenie badania stanu

trzezwosci pracownika.

§ 21. 1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktory

powinien zawiera¢:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0gdblng o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu 1 miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznos$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postegpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow (np. swiadkow),

6) dat¢ sporzadzenia protokolu, okreslenie czasu prowadzenia postepowania,
czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych

0 naruszenie obowigzku  trzezwosci,



7) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkow, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ pracodawcy.

§ 22. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
ktére moze by¢ podstawa do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika, uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwos$ci oraz
spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

4) podjecie  si¢  wykonywania  zaje¢, ktére sg w  sprzecznos$ci
z obowigzkami pracownika albo moga wywola¢ podejrzenie 0 jego
stronniczo$¢ lub interesownos¢,

5) uzaleznienie wykonywania obowigzkow stuzbowych od uzyskania korzysci
osobistych lub  majatkowych lub  przyjecie  korzysci  majatkowe;j
w zwigzku z pelionym stanowiskiem,

6) dokonanie  naduzy¢ w  zakresie  korzystania ze = $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego lub innych swiadczen socjalnych,

7) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez
powiadomienia Dyrektora, Zastepcy,

8) dziatanie na szkode pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,

9) odmowg¢ wykonania polecenia stuzbowego pracodawcy (bezposredniego
przetozonego),

10) nieprzestrzeganie przepisow dot. ochrony informacji niejawnych lub
udostepnianie danych osobom nieuprawnionym,

11) falszowanie lub udzielanie btgednych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

12)podawanie  nieprawidlowych  informacji  stanowigcych  podstawe
zatrudnienia pracownika lub wyptaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen,

13) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,



14) nieprzestrzeganie lub naruszenie procedur zwigzanych
z ewidencjonowaniem czasu pracy.
ROZDZIAL IV

Czas pracy

§ 23. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji

pracodawcy W zakladzie pracy Iub innym miejscu wyznaczonym

do wykonywania pracy

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie

obowigzkoéw stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikbw nie moze przekracza¢é 40 godzin

na tydzien 1 8 godzin na dobg, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Normy czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 3, nie dotycza pracownikoéw

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi. Czas pracy tych

pracownikow  nie  moze  przekracza¢ 8 godzin na  dobg

i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,

w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesigca.

5. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym, oblicza si¢:

1) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym, a nastepnie

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin 1 liczby dni pozostatych
do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku,

6. Kazde Sswigeto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace

w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli

jednak w tygodniu obejmujgcym siedem dni  od poniedziatku

do niedzieli, wystapia dwa $wieta w inne dni niz niedziela, obnizenie wymiaru

czasu pracy o 8 godzin nastepuje tylko z tytutu jednego z tych $wiat.

7. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega

w tym okresie obnizeniu o liczb¢ godzin usprawiedliwionej nieobecnosci



w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnos$ci, zgodnie
z przyjetym rozktadem czasu pracy.

8. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym jednego

miesiaca.

§ 24. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od
godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzienh - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,

poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 25. 1. W ramach normy czasu pracy, o ktorej mowa w §23 ust. 3, ustala si¢
nastepujacy rozklad czasu pracy pracownikow: poniedziatek, wtorek — 7:30 —
16:00, $roda, czwartek — 7:30 — 15:30, piatek - 730 — 14%: 7 zastrzezeniem ust. 2
2. Pracownikow obstugi (sprzataczka) obowigzuje nastepujacy rozktad czasu
pracy 15% - 20° Zmiana powyzszych godzin pracy tych pracownikéw moze
nastgpi¢ za zgodg Dyrektora Osrodka

3. Opiekunki domowe i pielegniarki obowigzuje nastgpujacy rozktad czasu pracy: od
poniedziatku do piatku od godz. 7% — 15%

§ 26. 1. W rozktadzie czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w § 25 ust. 2:

1) liczba godzin przewidziana do przepracowania nie moze przekraczac liczby
godzin pracy ustalonych w okresie rozliczeniowym, stosownie do
normy czasu pracy obowigzujacej dla danej grupy pracownikow, zgodnie
z postanowieniem § 23 ust. 4;

2) liczba dni pracy dla pracownikow nie moze przekroczy¢ przecigtnie
pieciu dni w tygodniu, z uwzglednieniem jednomiesigcznego okresu

rozliczeniowego.



2. Pracownik musi mie¢ zagwarantowane okresy odpoczynku (dni wolne od
pracy), zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 27. Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy przez pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie,

stosownie do czasu pracy ustalonego w umowie o prace.

§ 28. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi regulujg
przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z Nr 123, poz. 776 ze zm.).

§ 29. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, rozktad czasu
pracy moze by¢ dla niego indywidualnie ustalony przez Dyrektora,

z uwzglednieniem norm czasu pracy, o ktorych mowa w §23 ust. 31 4.

§ 30. 1. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg i 40 godzin na

tydzien, a w przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi

I pomocniczych praca w granicach okreslonych w §23 ust. 4, nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,

a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,

wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy,

stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest

dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych, w zwigzku z okolicznoSciami okreslonymi

w ust. 2 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150

godzin w roku kalendarzowym.

4. Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad

okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego



w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia
pracownika,  oprocz normalnego  wynagrodzenia, do  dodatku

do wynagrodzenia, o ktérym mowa w przepisach ptacowych.

§ 31. 1. Za prace wykonywang na polecenie pracodawcy lub osoby przez niego

upowaznionej w  godzinach  nadliczbowych  oprocz  normalnego

wynagrodzenia, pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej

w przepisach ptacowych.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika

moze by¢ udzielony mu czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing" (tzn.

w tym samym wymiarze).

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego

w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wyzszym niz

wynosit czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 2 i 3 odbywa si¢ do

konca danego jednomiesigcznego okresu rozliczeniowego.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 213 pracownikowi nie przystuguje

dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w §30 ust.

2 wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu

czasu pracy w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy, przyshuguje

w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca

okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 32. 1. Niedziele oraz Swigta okreSlone odrgbnymi przepisami sg dniami

wolnymi od pracy.

2. Praca w niedziele oraz w $wigto jest dozwolona:

1) w przypadku konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) przy wykonywaniu szczegolnych funkcji ze wzgledu na ich uzyteczno$¢

spoteczng 1 potrzeby ludnosci .



§ 33. 1. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Kierownicy Dziatéw, Gléwny Ksiegowy
wykonujg wrazie konieczno$ci prace poza normalnymi godzinami pracy,
okreslonymi w § 25 ust. |, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu
pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownikom przystuguje prawo do oddzielnego  wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w przepisach placowych, z tytutu pracy wykonywane;j
na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedziele, swigto lub w innym dniu wolnym dla nich od pracy, jezeli za prace

w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 34. 1. Czas dyzuru pelionego przez pracownikow na polecenie pracodawcy
poza normalnymi godzinami pracy w siedzibie zaktadu pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas
dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

2. Czas petnienia dyzuru nie moze naraza¢ prawa pracownika do odpoczynku
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Za czas dyzuru, za wyjatkiem dyzuru petlnionego w domu, przystuguje
pracownikowi czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego -
wynagrodzenie wynikajagce z  osobistego  zaszeregowania  pracownika,

okreslonego stawka godzinowg ustalong w przepisach ptacowych.

§ 35. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomi¢dzy godzinami 22°° a 6°°. Za kazda
godzing przepracowang Ww porze nocnej pracownikowi przystuguje

dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami ptacowymi.

§ 36. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi
Co najmniej 6 godzin korzystaja z 15 minutowej przerwy ,S$niadaniowej"

wliczonej do czasu pracy, ktora przypada orientacyjnie w potowie dnia pracy.



2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

3. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowisko pracy przy
komputerze dokonuje stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy zaktadu pracy.

4. Czas rozpoczynania i konczenia przerw, o ktérych mowa w ust. 112,

ustalajg bezposredni przelozony w porozumieniu z pracownikami.

§ 37. 1. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie,
aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.
2. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez

ztozenie podpisu na liScie obecnosci.

§ 38. 1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie
obecnoscl, z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.
2. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje

komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 39. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci, niz okreslona w umowie o pracg, jest rozliczany na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez pracodawce lub osobe przez niego
upowazniona,

2. Pracownikowi delegowanemu, o ktorym mowa w ust. |, wynagrodzenie
za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

§ 40. 1. Pracownik jest zobowiazany do zgloszenia bezposredniemu
przelozonemu kazdorazowego wyjscia poza zaklad pracy oraz dokonania
odpowiednich wpisow w ksigzce wyjsC.

2. Wpisu do ksigzki wyjs¢, o ktérej mowa w ust. I, wymaga takze godzina

powrotu do pracy.



3. Ksigzka wyjs¢ shuzbowych oraz ksigzka wyjs¢ prywatnych dotyczacych
wszystkich pracownikow zakladu pracy znajduje si¢ w dziale pomocy spolecznej 1
dodatkéw mieszkaniowych Osrodka.

§ 41. Za zgoda bezposredniego przetozonego pracownik moze by¢ zwolniony
od pracy na czas niezbedny do =zalatwienia waznych spraw osobistych

I rodzinnych.

§ 42. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy
w dni robocze, a takze w soboty, niedziele lub §wigta, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora odnotowanej
w specjalnej ksigzce ,,Ewidencja przebywania pracownikéw w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanowie poza godzinami pracy", ktora

znajduje si¢ w dziale pomocy spotecznej oraz dodatkéw mieszkaniowych Osrodka.

§ 43. 1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy kazdego

pracownika, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych. Pracodawca

udostepnia te ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.

2. Ewidencja czasu pracy, o ktorej mowa w ust. 1, stuzy celom prawidlowego

ustalenia wynagrodzenia pracownika i innych swiadczen zwigzanych z praca.

3. Zaklad pracy prowadzi na biezagco ewidencj¢ 1  kontrole

czasu pracy poszczegllnych pracownikdéw. Ewidencje prowadzi si¢ w formie

indywidualnej karty czasu pracy. Powinna ona obejmowac:

1) dobowy czas pracy pracownika,

2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

3) prace w niedziele, $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady
pigciodniowego tygodnia pracy,

4) nieobecnos¢ pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,

5) czas dyzuru.



ROZDZIAL V
Tryb wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 44. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci

okreslonej w umowie o prace.

§ 45. Szczegotowe zasady wynagradzania w zakladzie pracy okreslaja

przepisy ptacowe.

§ 46. 1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami ptatne jest co miesigc
z ,,dotu" do 26 kazdego miesigca.

2. Wynagrodzenie zasadnicze opiekunek lacznie z dodatkami ptatne jest
za dany miesigc 10-go dnia nastgpnego miesigca.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia, okreslony w ust. |, przypada
na sobote , niedzielg lub $wigto wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Wyplata wynagrodzenia za udokumentowane dni niezdolnosci do pracy lub
zasitkow chorobowych dokonywana jest w terminie przyjetym dla wyplaty
wynagrodzen. Zasitki te wyptaca si¢ nie pozniej jednak niz w ciggu 30 dni
od daty zlozenia dokumentow niezbednych do stwierdzenia uprawnien
do zasitkow.

5. Wynagrodzenie i1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie

pozniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 47. 1. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazanie odcinka listy ptac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, za pisemng zgoda pracownika, bedzie przekazywane
na jego rachunek oszczgdnosciowo - rozliczeniowy we wskazanym banku.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, termin wyplaty wynagrodzenia

uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminach okreslonych w § 46 wynagrodzenie



(zasitek) znajdzie si¢  na  rachunku  pracownika w  banku

1 pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

§ 48. 1. Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie

spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych, podlegaja

potraceniu w nastgpujacej kolejnosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne nalezno$ci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgodg¢ na pismie.

2. Szczegotowe zasady dokonywania potragcen z wynagrodzenia pracownika

reguluja przepisy art. 87-91 Kodeksu pracy.

§ 49. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych swiadczen pienieznych ze

stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika 1 objeta jest tajemnica,

ktérag zobowigzane sg zachowac: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace

1 wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami

ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz

osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

ROZDZIAL VI

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 50. 1. Pracownikowi przystuguje platny urlop wypoczynkowy wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy (art. 152-173) i rozporzadzeniu Ministra Pracy
I Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 roku w sprawie szczegdtowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalenia 1 wyptacania wynagrodzenia za czas

urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz.14;



z 2002r. Nr 214, poz. 1810 i z 2003r. Nr 230, poz. 2290; z 2006 Nr 217, poz.

1591; z 2009 Nr 174, poz. 1353).

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

3. Wniosek o wudzielenie urlopu wypoczynkowego  sklada si¢ do
bezposredniego przetozonego.

4. Pracodawca przekazuje pracownikowi niezwlocznie,
decyzje 0 udzieleniu urlopu.

5. Nie przekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust. 6,
nalezy traktowac jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie
wskazanym we wnioskul.

6. W sytuacji, gdy z waznych powoddéw pracownik nie mogt wykorzysta¢
urlopu do konca roku kalendarzowego, w ktérym nabyt do niego prawo,

powinien wykorzysta¢ urlop do konca wrzesnia roku nastepnego.

§ 51. 1. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci.
Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych, do ktorych zalicza si¢, oprocz dni korzystania z urlopu,
rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

2 Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy,
z powodu choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech
miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢

W terminie poZniejszym.

§ 52. 1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na
wniosek  pracownika umotywowany waznymi  przyczynami, badz
w szczegbdlnych przypadkach na wniosek przelozonego pracownika, jezeli

nieobecnos$¢ pracownika moglaby spowodowac zaktdcenia toku pracy.



2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecno$¢ w zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nie przewidziane
w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢é koszty
poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu

w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 53. Postanowienia §52 ust. 2 stosuje si¢ rowniez w przypadku nie udzielenia
pracownikowi urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopow.
Warunkiem zwrotu kosztéow jest udokumentowanie przez pracownika faktu

poniesienia szkody.

§ 54. Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udzieli¢
urlopu wypoczynkowego biezacego, jak 1 zaleglego, bezposrednio po

urlopie macierzynskim.

§ 55. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego tak
biezacego, jak 1 zaleglego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu przejScia na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli

pracownik zlozy stosowny wniosek.

§ 56. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika
I w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz cztery dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym (tzw. urlop na zadanie).

2. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce o urlopie, o ktérym
mowa w ust. 1, najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu (pisemnie, ustnie,
faxem lub telefonicznie).

3. Niewykorzystany do 31 grudnia danego roku urlop na Zadanie staje si¢ od
1 stycznia roku nastepnego zalegltym urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogolne

zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.



§ 57. W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli

urlopu.

§ 58. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek
pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony
urlop bezplatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.
§ 59. 1. Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepisow prawa. Zwolnienie od pracy dotyczy w szczegdlnosci
nastepujacych przypadkow:
1) w celu wykonania zadan:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej dzialajacej na podstawie przepisow Kodeksu
pracy,
c) obowigzku s$wiadczen osobistych - w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,
d) radnego,
2) w celu:
a) stawienia si¢ na wezwanie organu wlasciwego w zakresie powszechnego
obowigzku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,
¢) na wezwanie Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym - w charakterze swiadka lub specjalisty,
d) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami
w sprawie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych,

0 zwalczaniu gruzlicy, chordob wenerycznych albo badan stanu zdrowia



na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

e) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga byc¢
przeprowadzone w czasie wolnym od pracy,

f) w celu wystgpienia w charakterze:

— bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym lub sagdowym,
— strony lub $§wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza
dzialajacg na podstawie przepisow Kodeksu pracy,
2. Szczegbtowe zasady, tryb 1 wymiar zwolnien, o ktorych mowa w ust.
l, okreslajg przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci W pracy oraz
udzielenia zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281; z 2007 Nr 227, poz. 1678)

oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawne.

§ 60. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 59 ust. |, pkt.2 lit. d,
e, f 1§ 62 ust. 1, pracownik zachowuje prawa do wynagrodzenia ustalonego
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnien od pracy, o ktérych
mowa w § 59 ust. | pkt I lit. a i c, pkt 2 lit. a, b, ¢ i f pracodawca wydaje
zaswiadczenie okres§lajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego
zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu - w wysokosci 1 na warunkach
przewidzianych ~w  odrgbnych  przepisach z  zastrzezeniem,
1z w przypadkach, o ktorych mowa w §59 ust. 1 pkt 2 lit. b, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli stawiennictwo przed organem

pozostaje w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem pracy.

§ 61. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia

w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony.



§ 62. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka lub zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach bezposrednio przed
lub po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu
wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie
przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione w powyzszym
paragrafie.

§ 63. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje
rodzice planujg skorzystanic z tego uprawnienia przystuguje ono jednemu
Z nich.

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. |, pracodawca udziela
w terminie wskazanym przez pracownika, z mozliwoscig wykorzystania dwoch

dni facznie.



ROZDZIAL VII

Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy

§ 64. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia 1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg
stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nicobecno$¢ w pracy.

§ 65. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg O przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tacznosci, albo droga pocztowa, przy czym
za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. I moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng
chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy 0 przyczynie
I okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.

§ 66. Opuszczenie calosci lub czeSci dnia pracy, bez uprzedniego
zawiadomienia  pracodawcy, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny,
a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub

izolacje z powodu choroby zakaznej,



2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad dzieckiem do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowe;j
w granicach do 8 godzin po zakonczeniu podrozy, jezeli warunki odbywania
tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 67. 1. Uznanie nieobecnoSci w pracy =za usprawiedliwiona, badz

nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnos$ci jest
zobowigzany niezwlocznie poda¢ przyczyne nieobecno$ci na pismie,
a na zadanie przetozonego przedstawi¢ odpowiednie dowody.

§ 68. Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecobecno$¢ w pracy sg, w szczegolnosci:

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

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia  okolicznos$ci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg,
policj¢ - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie sig¢

pracownika na to wezwanie,



5) oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy

nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL VIII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 69. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania
przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 70. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny

pracy w zaktadzie pracy. Pracodawca jest obowigzany, w szczegolnosci:

1) organizowac prace W Sposob zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami bhp 1 ppoz.,

2) dostarcza¢ pracownikom nieodplatnie $rodkéw ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz dostarcza¢ pracownikom
nieodptatnie odziez i1 obuwie robocze,

3) nie dopuszczac do pracy pracownika bez srodkdw ochrony indywidualnej lub
odziezy 1 obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy,

4) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ pracg, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami pracy,

5) dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o stan sprawnosci $rodkow ochrony zbiorowej i
ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisdw 1 zasad bhp 1 ppoz.

7) zapewnié wykonanie zalecen lekarza, sprawujacego opieke

zdrowotng nad pracownikami,



8) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktéore wiaze si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.
Informacji tej pracodawca udziela pracownikowi przy nawigzaniu z nim
umowy o pracge lub w czasie jej trwania, W przypadku powstania
czynnikow ryzyka. Informacja pracodawcy udzielona jest na pismie 1 po
podpisaniu przez pracownika sktadana do jego akt osobowych.

9) zapewnic osobg petnigca funkcje doradcza i kontrolng w zakresie bhp,

2. Pracodawca moze ustalic - w porozumieniu z przedstawicielem

pracownikow- stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez

pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacej
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Rodzaje $§rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz

przewidywane okresy ich uzywania ustalone w trybie, o ktorym mowa

w ust. 2, okresla tabela norm przydzialu odziezy roboczej, ochronnej

1 sprzetu ochrony osobistej dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie

Gminy, znajduja si¢ na stanowisku bhp

§ 71. Osoba kierujaca zespotem pracownikoéw jest obowigzana:

1) organizowal stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa higieny pracy;

2) dba¢ o sprawnos$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowania
zgodnie z przeznaczeniem

3) organizowal, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska racy;

4) dba¢ o Dbezpieczny 1  higieniczny stan  pomieszczen — pracy
1 wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowe;j
I ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowacé przestrzeganie przez pracownikow przepiséw

i zasad bezpieczenstwa I higieny pracy;



6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng
nad pracownikami.

§ 72. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz. bracé
udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen 1 wskazowek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen narzedzi 1 sprzg¢tu oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielone S$rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym
w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie. Wspotdziataé
z pracodawcg i przetozonym w  wypelnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§73. 1W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika, albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.



3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢
z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia

§ 74. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miarg
mozliwosci w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy
w zwigzku z tymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Badania, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
4. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku.

§ 75. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom:

1) zatrudnionym w warunkach szczego6lnie ucigzliwych nieodptatnie, odpowiednie
napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycznych - na
zasadach okreslonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996
roku w sprawie profilaktycznych positkow i napojow (Dz. U. Nr 60, poz. 279),

2) odpowiednie urzadzenia higieniczno - sanitarne oraz dostarczy¢
niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ $rodki do udzielenia

pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 76. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Odbycie szkolen, o ktorych mowa w ust. |, pracownik potwierdza

wlasnorecznym podpisem.



3. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. | odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt

pracodawcy.

ROZDZIAL IX

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

I ochrona pracy mlodocianych

§ 77. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych,
ani w porze nocnej.

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

3. Pracownikom opiekujgcym si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno
bez ich zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy. Jezeli
oboje rodzice sg zatrudnieni z uprawnienia tego moze skorzystac jedno z nich.

§ 78. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza

6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 79. 1. Pracodawca jest zobowigzany przenie$¢ do innej odpowiedniej pracy

kobiete w cigzy Iub karmigcg dziecko piersia:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego  stwierdzajacego,
ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,

pracownicy przystuguje dodatek wyrownawczy.



3. Po wustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy,
pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ kobiete przy pracy okreslone]
W umowie o prace.

4. Szczegotowe zasady dotyczace obowigzkow pracodawcy w  zakresie
dostosowania warunkéw pracy, zmiany stanowiska pracy, skrécenia czasu
pracy lub przeniesienia do innej pracy kobiety w cigzy lub karmigcej
dziecko piersig, okresla art. 179 Kodeksu pracy.

§ 80. 1. Stan ciazy, jak réwniez ewentualne stwierdzenie przeciwwskazan
do wykonywania dotychczasowej pracy przez kobiete w cigzy, powinny by¢
stwierdzone zaswiadczeniem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien
od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone
W zwigzku z cigzg, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami
pracy. Za czas nieobecno$ci W pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

§ 81. 1. Na wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ mu urlopu
wychowawczego w  celu  sprawowania opieki nad  dzieckiem.
2. Szczegblowe zasady udzielania urlopow wychowawczych okresla Kodeks
pracy 1 rozporzadzenie Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 16
grudnia 2003 roku w sprawie szczegoétowych warunkéw udzielania urlopu

wychowawczego (Dz. U. Nr 230, poz. 2291).

§ 82. Szczegotowe uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem, w tym
dotyczace czasu pracy oraz prawo do urlopu macierzynskiego
I wychowawczego, reguluje Kodeks pracy, a takze rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 10.09.1996 roku w sprawie wykazu prac szczeg6lnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz. U. Nr 114, poz. 545;
z 2002 Nr 127. poz. 1092).



§ 83. Szczegotowe zasady ochrony pracy mtodocianych reguluje Kodeks
pracy 1 przepisy wykonawcze, w tym rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym 1 warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U.

Nr 200, poz. 2047; z 2005 Nr 136, poz. 1145; z 2006 Nr 107, poz. 724).

ROZDZIAL X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 84. Odpowiedzialno$§¢ za dyscypling pracy 1 wlasciwe funkcjonowanie
zaktadu pracy ponosi Dyrektor.

§ 85. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika regulaminu pracy, przepisOw
bhp i przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé nastepujace kary:

1) kary upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przeciw-
pozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze roOwniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od 1 - dniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzsza¢ 10 -
te] czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu ewentualnych potracen z innych tytulow.

4. Wplaty =z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

5. Postanowienia ust. 11 2 nie naruszajg postanowien §23.

§ 86. Naruszenie obowigzkow pracowniczych karanych upomnieniem badz
nagang jest w szczegdlnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,



2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie powodujgce
dezorganizacje¢ pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub
wypadku albo  niestosowanie si¢ do zasad Dbezpiecznej pracy
I zasad bhp,

4) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktéore nie sg zlecone przez
bezposredniego przetozonego,

6) dzialania  dezorganizujace 1 utrudniajace innym  pracownikom
wykonywanie ich obowigzkow,

7) naruszenie przepisow dot. ochrony informacji niejawnych oraz ochrony

danych osobowych pracownikow lub interesantow.

§ 87. 1. Karg stosuje pracodawca wylgcznie po uprzednim wyshuchaniu
pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienic o ukaraniu na pismie,
wskazujacym rodzaj naruszania obowiazkow pracowniczych, date ich naruszenia
wraz z informacjg o sprawie zgloszenia Sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 88. Pracownik, ktory wniost sprzeciw od zawiadomienia go
0 ukaraniu (w terminie 7 dni od daty tego zawiadomienia) moze w ciggu 14 dni od
dnia zawiadomienia go o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o

uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 89. 1. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasne]
inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Postanowienie ust. |  stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia

0 uchyleniu kary.



§ 90. Pracownik, wobec ktérego zastosowano kare z §87 - moze by¢ dodatkowo
pozbawiony uprawnien, wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore s3
uzaleznione od nienaruszania obowigzkow pracowniczych w  zakresie

uzasadniajagcym odpowiedzialno$¢ porzadkowa (np. premii, nagrody).

ROZDZIAL XI

Nagrody i wyro6znienia

§ 91. 1. Pracownikom wzorowo wypetniajagcym swoje obowigzki, przejawiajacym
inicjatywe w pracy, podnoszacym kwalifikacje zawodowe moga by¢ przyznawane
nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) nagrody rzeczowe,

3) dyplom uznania.

2. O przyznaniu nagrody decyduje i nagrod¢ przyznaje pracodawca - na

wniosek lub po zasiggnieciu opinii przetozonego pracownika.

3. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyrédznienia sktada si¢ do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

§ 92. 1. W razie nieobecnos$ci Dyrektora zastepuje go Zastepca W zakresie

upowaznienia lub inna osoba upowazniona przez Wojta Gminy. W czasie

nieobecnos$ci Glownego Ksiegowego zastgpuje go pracownik wyznaczony

przez Dyrektora badz Zastepce.

2. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor wyznacza na ten okres innego
pracownika do wykonywania zadan, albo przydziela czynnos$ci nieobecnego

pracownika innym pracownikom.



§ 93. W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie pracy stosuje si¢
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy, w tym
ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2001r. Nr 142, poz. 1593ze zm.).

§ 94. 1. Wszelkie zmiany regulaminu pracy dokonywane sa w trybie whasciwym
dla jego ustalenia.

2. Pracodawca obowigzany jest niezwlocznie zapoznac
pracownikow ze zmianami regulaminu pracy, z potwierdzeniem tego faktu na
pismie.

§ 95. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego
ogloszenia poprzez wylozenie w dziale pomocy spotecznej 1 dodatkow

mieszkaniowych tutejszego Osrodka.



Zarzadzenie Nr 3/2011
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kurzetniku
z dnia 26 maja 2011 roku
w sprawie Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kurzetniku
Na podstawie art. 104 §1, art. 1042, art. 1042 i art. 1043 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz
art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kurzetniku w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow Osrodka
w drodze ogloszenia poprzez wylozenie na stanowisku d/s ksiegowosci
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzetniku.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/09 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kurzetniku z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie Regulaminu
Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzetniku.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po upltywie dwoch tygodni od dnia jego

ogloszenia na zasadzie okreslonej w §2.



TABELA

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j

w Kurzetniku

norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego dla pracownikow

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzetniku

Ip. Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany okres
pracy R-0dziez i obuwie robocze uzywalno$ci
O-ochrony indywidualne
1 2 3 4
1 Pracownik socjalny R — ubranie — suknia 36 m-cy
wykonujgcy prace O — kurtka ocieplana 48 m-cy
w terenie O — ptaszcz p. deszczowy 36 m-cy
R — potbuty sk./gum. 24 m-ce
O — trzewiki ociepl. sk/gum 24 m-ce

2 Opiekunka domowa,

pielegniarka

R — fartuch

3 Sprzataczka

R — fartuch
R — obuwie
R — chustka







