Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2014
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach

z dnia 27.02.2014 r.
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I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

Regulamin ustala organizacje i rozktad czasu pracy oraz porzadek wewnetrzny w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pyskowicach, a takze zwiazane z nim prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku
Pomocy Spotecznej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy oraz wymiar czasu pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym
Regulaminem.

Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
dolaczane jest do akt osobowych.

llekro¢ w Regulaminie mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyskowicach.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku nalezy przez to rozumieé kazda osobe pozostajaca
z pracodawca w stosunku pracy.

W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
s1

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa.

Do obowiazkoéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

e sumienne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowiazkow,

e dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu

panstwa, interesu miasta oraz indywidualnych interesow klientow,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Osrodku,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka,

przestrzeganie Regulaminu Pracy,

przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

dbanie o wizerunek Osrodka Pomocy Spotecznej,

przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

dbanie o mienie Osrodka,

nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczen,

dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach O$rodka, korzystanie

wytacznie z miejsca do tego wyznaczonego przez Dyrektora Osrodka,

e przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego, zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy
i poza nim w czasie pracy, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikiem, wspotpracownikami  oraz  klientami, szanowanie godnosci osobistej
pracodawcy i wspotpracownikow,

e noszenie w miejscu pracy identyfikatorow potwierdzajacych tozsamos¢,



oo

oo

10.
11.

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e wykorzystanie materiatéw i urzadzen stanowiacych wyposazenie Osrodka, zgodnie z ich
przeznaczeniem w celach stuzbowych, zwiazanych z wykonywanymi obowiazkami.

Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami

i moglyby wywola¢ podejrzenia o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce lub osobie przez niego

wyznaczonej 0 zmianie stanu rodzinnego, warunkujacego nabycie albo utrate praw do $wiadczen

z zaktadu pracy i z ubezpieczenia zdrowotnego, zmianie adresu oraz zmianie dowodu osobistego

oraz o innych zmianach mogacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Osrodka.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od

dnia podjecia dziatalnosci lub zmiany jej charakteru. Nie ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu

dziatalnosci gospodarczej w terminie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym powoduje skutki

okreslone ustawa o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do

dokonania rozliczenia z pracodawca poprzez uzyskanie odpowiednich wpiséw w karcie obiegowe;j.

I11. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§2

Pracodawca jest obowigzany do rownego traktowania wszystkich pracownikow.

Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczeg6Inosci:

zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z:

e zakresem ich obowiazkow,

e sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

e podstawowymi aktami prawnymi, regulujacymi dziatalnos¢ Osrodka , w tym m. in. Statutem
Osrodka, Regulaminem Organizacyjnym Osrodka,

¢ Regulaminem pracy Osrodka Pomocy Spotecznej,

e przepisami prawa dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy;,

e ocena ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

e przepisami dotyczacymi rownego traktowania w zatrudnieniu.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajaCy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osiaganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci

i nalezytej jakosci pracy.

Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng , a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznych

szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia.

Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaspakajanie w miare posiadanych s$rodkéw potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych

pracownikow.

Szanowanie godnosci osobistej pracownika.

Dbanie o wilasciwg atmosfere wsréd pracownikow z zachowaniem zasady rdéwnomiernego

obcigzania ich zadaniami przy uwzglednieniu rodzaju zajmowanego stanowiska.

Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

Przeciwdziatanie mobbingowi. Dziatalno$¢ pracodawcy przeciwko mobbingowi reguluje

Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa.
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IV. CZAS PRACY | MIEJSCE PRACY
§3

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Osrodku
Pomocy Spotecznej lub tez w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nalezy bezwzglednie wykorzystywac¢ na wykonywanie zadan stuzbowych.

W  Oérodku obowiazuje roéwnowazny system czasu pracy. Czas pracy pracownikow
W rownowaznym systemie czasu pracy nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Okresy rozliczeniowe — trzymiesieczne koncza sie ostatniego dnia miesigca: marca, czerwca,
wrzesnia i grudnia.

Dla pracownikéw Osrodka, zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ nastepujacy
rozktad czasu pracy:

e  poniedzialek 7.30 - 15.30
e wtorek 7.30 - 15.30
e $roda 7.30 -15.30
e czwartek 7.30-17.00
e piatek 7.30 - 14.00

Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala
indywidualnie Dyrektor Osrodka, zgodnie z potrzebami jednostki.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Osrodka moze przesungé¢ (na state lub w danym okresie)
pracownikowi na jego wniosek czas rozpoczynania i konczenia pracy oraz ustali¢ inne dni pracy,
z zachowaniem norm wynikajacych z przepisow prawa pracy. Powyzsze zmiany nie moga w zaden
sposob wptyna¢ niekorzystnie na prawidtowe funkcjonowanie Osrodka.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzysta¢
z przeznaczonej na positek 15 - minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy. Przerwa nie
powinna zaktoca¢ normalnego toku pracy Osrodka.

Pora nocna obejmuje osiem godzin. Jest to praca wykonywana od godziny 22.00 do 6.00.

Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzina 6.00 dnia nastepnego.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci w innej miejscowosci niz okreslony w umowie
0 prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje wowczas, gdy otrzymal on polecenie pracy w godzinach nadliczbowych.
Praca wykonywana ponad norme czasu pracy ustalong w Osrodku stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik na polecenie Dyrektora wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, przy czym polecenia pracy w godzinach nadliczbowych dokonuje sie
w formie pisemnej. Przepisu nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich pisemnej zgody do
pracownikow sprawujacych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi do lat o§miu. Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych i wniosek pracownika
o wybranie wolnego lub wyptate wynagrodzenia stanowi zatacznik Nr 1.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie Dyrektora w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Dyrektor Osrodka i Gtowny Ksiggowy, Kierownicy Sekcji w razie koniecznosci wykonuja prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin
w roku kalendarzowym.

Miejscem pracy pracownikoéw Osrodka jest siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej. Miejscem pracy
pracownikoéw socjalnych pracujacych w terenie jest rowniez miejsce przeprowadzania wywiadow
srodowiskowych oraz wykonywania innych czynnosci stuzbowych z tym zwiazanych.
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V. WYJAZDY SEUZBOWE
sS4

Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia
stanowiaca siedzibe pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym poleceniem wyjazdu
stuzbowego.

Pracownicy moga odbywa¢ podréz stuzbowa wytacznie na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego wydanego przez Dyrektora Osrodka lub osobe przez niego wyznaczona.

Kazdorazowo wyjazd stuzbowy powinien by¢ zgtoszony w sekretariacie Osrodka na dzien przed
planowana data wyjazdu.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrdzy krajowej nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podroézy. Do rozliczenia kosztow podrdézy pracownik zatacza dokumenty,
a w szczeg6lnosci rachunki, faktury, bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet
oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
W kazdym przypadku pracownik jest zobowiazany do potwierdzenia podrozy w migjscu pobytu oraz
do zwrotu dokumentu polecenia stuzbowego nastgpnego dnia roboczego po odbytej podrozy, celem
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.

Wysokos¢ oraz warunki ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi okreslaja przepisy
powszechnie obowiazujace.

VI. DYSCYPLINA PRACY
$5

Pracownicy obowiazani sa do przestrzegania ogodlnie przyjetych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
ze szczegolnym uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by 0 godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

Przyjscie do pracy pracownik odnotowuje w liscie obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie
Osrodka.

Listy obecnosci prowadzone sa dla wszystkich zatrudnionych, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko.

Lista obecnosci kontrolowana jest codziennie z chwila rozpoczecia pracy przez wyznaczonego
pracownika Osrodka. Fakt ten odnotowany jest w odpowiedniej rubryce.

W przypadku braku podpisu na liscie obecnosci przyjmuije sie, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

Dokonywanie przez pracownikow zmian lub dopiskéw w liscie obecnosci jest zabronione.

Dyrektor jednoosobowo kieruje jednostka i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jej dziatania.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest odnotowywana w liscie obecnosci. W czasie nieobecnosci
pracownika Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona decyduje, komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona, z uwzglednieniem zajmowanych stanowisk. Zlecenie obowigzkow innym
pracownikom zatrudnionym w Osrodku nie moze powodowa¢ nieprawidtowosci w wykonywaniu
ich dotychczasowych zadan oraz wiaze sie z mozliwoscia dodatkowego wynagrodzenia za
wykonywanie  zleconych  obowiazkow. W  przypadku  nieobecnosci  dluzszej  niz
33 dni, spowodowanej innymi niz urlop wypoczynkowy okolicznosciami Dyrektor Osrodka moze
zatrudni¢ pracownika na zastepstwo.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze dokona¢ tej czynnosci w przypadku nieobecnosci
pracownika spowodowanej okolicznosciami innymi niz urlop wypoczynkowy juz po 14 dniach,
jezeli nieobecnosé spowoduje dezorganizacje pracy w Osrodku.

Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ miejsca pracy w czasie godzin pracy bez zgody lub polecenia
Dyrektora Osrodka lub osoby przez niego wyznaczonej.

Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza Osrodek ma obowiazek wpisania do ksiazki wyjs¢
celu i godziny wyjscia, a po powrocie do miejsca pracy roéwniez godziny przybycia.

Pracownicy socjalni pracujacy w terenie prowadza indywidualne zeszyty wyjsc¢ i powrotow. Ksigzka
wyjs¢ stuzbowych i ksiazka wyjs¢ prywatnych oraz indywidualne zeszyty wyjs¢ 1 powrotéw
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pracownikdéw socjalnych znajduja sie w sekretariacie Osrodka.

W przypadku wyjscia poza Osrodek pracownik, ktory sam zajmuje pomieszczenie, jest obowigzany

umiesci¢ odpowiednia informacj¢ o tym na drzwiach zajmowanego pokoju.

Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w Osrodku przeprowadzi¢ moze o kazdym czasie Dyrektor

Osrodka lub wskazane przez niego osoby.

W czasie godzin pracy pracownik nie moze wykonywa¢ zadnych dodatkowo ptatnych czynnosci,

tym m.in. :

A uczestniczy¢ w platnych posiedzeniach komisji oraz zespotow szkoleniowych, opiniodawczych,
doradczych i kontrolnych,

A $wiadczy¢ dodatkowej pracy w ramach umowy o prace, umowy zlecenia, umowy agencyjnej
lub umowy o dzieto.

Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytacznie po uzyskaniu

uprzedniej zgody Dyrektora Osrodka lub osoby przez niego wyznaczonej. Koszty prywatnych

potaczen telefonicznych powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest opusci¢ pomieszczenia Osrodka.

Klucze od zajmowanego przez pracownika pomieszczenia, po jego uprzednim zamknieciu odda¢

nalezy do wyznaczonego miejsca - zgodnie z przyjetymi w Osrodku zasadami.

Przebywanie pracownika na terenie Osrodka poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce wylacznie

w uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora Osrodka i na jego polecenie lub osoby przez

niego wyznaczonej.

Przenoszenie inwentarza stanowiacego wiasno$¢ Osrodka do innych pomieszczen biurowych lub

wynoszenie na zewnatrz Osrodka dopuszczalne jest jedynie za zgoda Dyrektora Osrodka lub osoby

przez niego wyznaczonej.

Za spowodowanie materialnych szkod w mieniu Osrodka pracownik ponosi odpowiedzialnosé¢

wedtug zasad okreslonych w art. 114 - 127 Kodeksu pracy.

VII. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W PRACY I SPOZNIEN
56

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci

okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej

Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika

i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

O niemozliwosci stawienia sie¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ Dyrektora Osrodka lub osobg przez niego wyznaczona.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany niezwlocznie poinformowaé

Dyrektora Osrodka lub osobg przez niego wyznaczona o przyczynie nieobecnosci I przewidywanym

czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu osobiscie, przez inne osoby lub za

posrednictwem poczty. W tym ostatnim przypadku za datg zawiadomienia uwaza Si¢ date stempla

pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

A niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej,

A choroba cztonka rodziny pracownika , wymagajaca Sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac Dyrektorowi Osrodka lub

osobie przez niego wyznaczonej zaswiadczenie lekarskie o niezdolnosci do pracy w ciagu 7 dni od

daty wystawienia. W przeciwnym razie od 8 dnia do dnia doreczenia tego zaswiadczenia zasitek

chorobowy bedzie obnizony o 25 %.

Pracownik, ktory spoznit sie do pracy obowiazany jest dokona¢ odpowiedniego wpisu w ewidencji

spOznien pracownikOw oraz odpracowania spoznienia w tym samym dniu. W uzasadnionych

przypadkach na wniosek pracownika Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odpracowanie spdznienia

Ww innym terminie w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
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VIII. URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY
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Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Plan urlopu ustala Dyrektor O$rodka, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé

zapewnienia normalnego toku pracy w terminie do 31 stycznia. W planie urlopéw uwzglednia
wylacznie czg$¢ urlopu obejmujaca co najmniej 14 dni kalendarzowych.
W osrodku prowadzona jest Karta Urlopowa, ktorej wzor stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Osrodka lub
0soby przez niego wyznaczonej w Karcie Urlopowej.
Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:
e czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
e odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
¢ odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
e urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
Urlopu nie wykorzystanego za dany rok, nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca IlI
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego na zadanie.
Urlop udzielany na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym ( nie wiecej niz 4 dni
urlopu w kazdym roku kalendarzowym ) pracownik zgtasza najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu
do godziny 12.00 Dyrektorowi O$rodka lub osobie przez niego wyznaczone;j.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy nie zatatwione przekaza¢ osobie, ktora go zastepuje.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek Dyrektor Osrodka moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
Czas pracy powinien by¢ w peni wykorzystany na prace zawodowga. Zatatwianie spraw osobistych
nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Pracownik
moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia tych spraw, jezeli nie jest mozliwe
zatatwienie ich poza godzinami pracy oraz zachodzi wazna i nalezycie uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia. W Osrodku prowadzona jest ewidencja wyj$¢ prywatnych i odpracowan, ktorej
wzOr stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Zwolnienia od pracy udziela Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

Wyjscie zwiazane z zalatwianiem doraznych czynno$ci zwiazkowych wynikajacych z funkcji

zwiazkowych pracownika, o ktorej mowa w ustawie o zwiazkach zawodowych wymaga

uzgodnienia z Dyrektorem Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

Wyjscia prywatne kazdorazowo odnotowywane sg w ewidencji wyj$¢ prywatnych. Za czas

zwolnienia, o ktérym mowa w pkt.10 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat

czas zwolnienia w danym okresie rozliczeniowym. Odpracowanie nastepuje na pisemny wniosek
pracownika, zatwierdzony przez Dyrektora Osrodka lub osobg przez niego wyznaczona w ewidencji
wyj$¢ prywatnych i odpracowan.

Fakt odpracowania wyjscia prywatnego przez pracownika potwierdza pracownik wyznaczony przez

Dyrektora Osrodka w ewidencji wyj$¢ prywatnych i odpracowan.

W przypadku nie odpracowania wyjscia prywatnego w terminie okreslonym w pkt.12 za czas

nieobecnosci wynagrodzenie nie przystuguje i bedzie potracane w miesigcu nastepujacym

bezposrednio po okresie rozliczeniowym.

Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika

z obowigzujacych przepisow prawa, w tym:

A 2dni - w razie §lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

A 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego
bezposrednia opieka.

Zwolnienie od pracy nastgpuje na pisemny wniosek pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik

Nr 4 do Regulaminu.
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X. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
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Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele

i $wieta.

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

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow:

e reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaro6w o masie przekraczajacej 12 kg przy pracy stalej
i 20 kg przy pracy dorywczej,

e reczne przenoszenie ciezaréw pod gore (schody) o masie przekraczajacej 8 kg przy pracy statej
i 15 kg przy pracy dorywczej.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy:

e  obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe

e  pracy na wysokosci ( wchodzenie i schodzenie na drabinach ).

Pracodawca jest obowiagzany przenies¢ do innej pracy kobiete w ciazy :

e zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

e W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy pracodawca jest obowiazany

zatrudni¢ kobiete przy pracy okreslonej w umowie o prace.

Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone przez

lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z ciazg, jezeli badania te nie moga by¢

przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacego sie

dzie¢mi w wieku do osmiu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,

W porze nocnej oraz w niedziele i $wieta. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku

do czterech lat nie wolno bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze

do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dluzej jednak niz do

ukonczenia przez nie 5 roku zycia.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu

roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

W celu skorzystania z uprawnien pracownik sklada corocznie stosowne o$wiadczenie. Wzor

o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 5 do regulaminu.

Zwolnienie od pracy nastgpuje na pisemny wniosek uprawnionego pracownika, zgodny z

zatacznikiem Nr 4 do Regulaminu.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch polgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch

przerw w pracy, po 45 minut kazda, rowniez wliczanych do czasu pracy. Przerwy na karmienie moga

by¢ na wniosek pracownicy udzielone 1acznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.

X1. KARY ZANARUSZENIE DYSCYPLINY PRACY | PORZADKU PRACY
9

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci:

e spozniania sie do pracy lub samowolnego opuszczania stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
e stawiania sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,



10.

11.

spozywania w czasie pracy alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,
wykonywania polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazowkami,
wykazywana obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych i wspotpracownikow,
nie dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,
nie ztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
moga by¢ stosowane kary porzadkowe:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Dyrektor Osrodka moze rowniez stosowaé
kare pieniezna.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
O zastosowanej karze Dyrektor Osrodka zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Kare uwaza sie za niebyla i wzmianke o niej usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Dyrektor Osrodka moze uznac kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

X11. WYPEATAWYNAGRODZENIA
s 10

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace.

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest co miesiac z dotu 27 dnia kazdego miesiaca, a w miesiacu
grudniu 20 dnia. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyplata
jest dokonana w poprzednim dniu roboczym.

W przypadku przekazywania wynagrodzenia na rachunek bankowy na jego wniosek realizacja
przelewu powinna by¢ dokonana na tyle wczesniej, aby w wyznaczonych wyzej terminach
wynagrodzenie byto do dyspozycji pracownika.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie wyptaty wynagrodzen.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia jego dokumentacji ptacowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac, zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
Whyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac¢
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego rachunek
oszczednosciowo - rozliczeniowy. Za zgoda pracownika wyrazona na pismie wyplata
wynagrodzenia moze nastapi¢ w formie czeku gotowkowego.

Pracownik, ktory jest zatrudniony w sferze dot. wynagrodzen pracowniczych jest obowigzany do
nieujawniania nikomu wysokosci wynagrodzen pracownikow.

Wysokos¢ potracen z wynagrodzenia za prace moze nastapi¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach prawa.

Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.



n

10.
11.

12.

13.

XI11. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

s11

Pracodawca i pracownicy s obowiagzani do s$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku.

Dyrektor Osrodka jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i

techniki.

W szczegolnosci Dyrektor Osrodka jest obowigzany:

A organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

A zapewnia¢ przestrzeganie w Osrodku przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

A zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien , decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

A organizowaé systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

A Kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

A zapozna¢ pracownika z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

Dyrektor Osrodka konsultuje dziatania zwiazane z bezpieczenstwem i higieng pracy

z miedzyzaktadowa organizacja zwigzkowa.

Odziez i obuwie robocze dostarcza sie pracownikom wykonujacym prace, przy ktorych ich odziez

wiasna moze ulec zniszczeniu lub statemu zabrudzeniu.

Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego,

jezeli spelnia wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktoérych dopuszczalne jest uzywanie przez

pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz tabela norm przydziatu odziezy i obuwia
roboczego stanowi zal. Nr 6 do niniejszego Regulaminu. Pracownikom uzywajacym wiasnej
odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich
aktualnej wycenie ustalany corocznie w | kw. danego roku i wyptacany w terminie do 30 kwietnia

kazdego roku, w stosunku rocznym do okresow wskazanych w zataczniku Nr 6.

Konserwacja, naprawa i pranie przydzielonych srodkow ochrony, odziezy i obuwia roboczego moga

by¢ wykonywane przez pracownika pod warunkiem wyptacenia ekwiwalentu pienieznego przez

pracodawce.

Pracownikowi, ktory otrzymat ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za

konserwacje¢, naprawg i pranie odziezy i naprawe obuwia roboczego i nie $wiadczyl pracy przez

okres dhuzszy niz 3 miesiace w roku kalendarzowym, za ktory ekwiwalent przystugiwat obniza sig
ekwiwalent w wysoko$ci proporcjonalnej do okresu nieswiadczenia pracy w nastgpnym roku
kalendarzowym.

W razie rozwiazania stosunku pracy pracownik jest obowiazany do zwrotu réwnowartoScCi

ekwiwalentu pieni¢znego:

A za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego w réwnej czesSci wartosci
ekwiwalentu. Nie ma to jednak zastosowania w przypadku jezeli przed rozwigzaniem stosunku
pracy okres uzywalnosci wtasnej odziezy roboczej przekroczyl 50 %.

A za konserwacje, naprawg i pranie odziezy i naprawe obuwia roboczego.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na obnizenie naleznosci, o ktorej mowa w pkt. 8.

Pracodawca zabezpiecza srodki higieny osobistej tj. mydto i reczniki jednorazowego uzytku poprzez

ich wyltozenie w miejscu ogolnie dostepnym - w sanitariatach, do biezacego uzytku.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja réwniez szkoleniom

okresowym.

Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z

tego zakresu,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz



stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek Dyrektora Osrodka,

3) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,

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

6) niezwltocznie zawiadomi¢ Dyrektora Osrodka o zauwazonym w Osrodku wypadku albo
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci dotyczacych bhp niezwtocznie
zawiadomi¢ Dyrektora Osrodka,

8) nie tarasowac przejs¢ komunikacyjnych oraz dostepu do sprzetu p. poz. i wyltacznikéw pradu,

9) nie naprawia¢ samodzielnie urzadzen instalacji elektrycznej,

10) po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia biurowego sprawdzi¢ zamkniecie
okien, zakrecenie kranow, wylaczenie o$wietlenia, wylaczenie wszystkich wtyczek z gniazdek,
za wyjatkiem gniazd komputerowych.

XIV. TRYB | ZASADY POSTEPOWANIAW SPRAWACH ZWIAZANYCH
Z NARUSZENIEM OBOWIAZKU TRZEZWOSCI
§12

Spozywanie na terenie Osrodka napojow alkoholowych, przyjmowanie $rodkéw odurzajacych
oraz przebywanie na terenie Osrodka pod wptywem takich napojow lub $rodkoéw jest zabronione.
Naruszeniem obowigzku trzezwosci przez pracownika jest stawienie sie do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych, a takze spozywanie alkoholu lub innych
srodkow odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy.
Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowiazku trzezwosci przez pracownikow
jest obowiazkiem Dyrektora Osrodka badz osoby przez niego wyznaczonej.
Realizacja obowiazku o ktorym mowa w pkt. 3 nastepuje poprzez:
e niedopuszczenie do pracy pracownikow, ktorych zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu
lub uzasadniaja to inne okolicznosci,
e odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili sie spozywania alkoholu lub przyjmowania
innych $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub miejscu pracy,

e niezwloczne zawiadomienie Dyrektora Osrodka o podejrzeniu naruszenia przez pracownika
e obowiazku trzezwosci.
Pracownik, ktoremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma prawo zgdaé
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, ktore moze obejmowac:
a) badanie wydychanego powietrza,
b) badanie krwi.
Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza Dyrektor Osrodka lub pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Osrodka.
Kontrola trzezwosci, o ktorej mowa w ust. 2 dotyczy badania wydychanego powietrza za pomoca
alkomatu, ktore polega na przedmuchiwaniu go przez osobe poddana badaniu, zgodnie z zataczong
instrukcja.
Pracownik, o ktorym mowa w ust.] moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby
trzeciej.
Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokot, ktéry powinien
zawierac:

a) dane dotyczace informacji o naruszeniu obowigzku trzezwosci przez pracownika,

b) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis

okolicznosci naruszenia tego obowiazku,
c) krotki opis podjetych w trakcie postepowania czynnosci,
d) zataczone dowody - w tym protokoty przestuchan i wyniki przeprowadzonych badan lub
informacje, kto badania przeprowadzit i kiedy dostarczy wyniki tych badan,



e) date sporzadzenia protokotu, czas przeprowadzenia postepowania, czytelny podpis
0soby sporzadzajacej protokoét, a takze czytelne podpisy 0sob podejrzanych o naruszenie
obowiazku trzezwosci.

10. Protokol przekazuje sie pracownikowi zajmujacemu sie prowadzeniem spraw kadrowych.
11. W przypadku braku zgody pracownika na kontrolge jego stanu trzezwosci, Dyrektor Os$rodka

N

zawiadamia policj¢ o podejrzeniu stawienia si¢ pracownika do pracy w stanie po spozyciu alkoholu.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

Traci moc Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2009 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyskowicach z dnia 29 czerwca 2009 r. wraz z pdzniejszymi zmianami.

Zmiany niniejszego Regulaminu sa wprowadzane w trybie analogicznym do jego ustanowienia.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
W sposob przyjety w Osrodku.

Regulamin zostal uzgodniony z Migdzyzaktadowa Organizacja Zwiazkowa NSZZ ,,Solidarnos¢”.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pyskowicach
Godziny nadliczbowe za miesiac :
Nazwisko i imi¢ pracownika

Stanowisko
Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych Whniosek pracownika w sprawie kompensaty godzin
nadliczbowych

Lp data Dzien tygodnia Praca w llos¢ Czynnosci zlecone do Podpis i Wyplata Odbiér godzin Podpis Podpis i

godzinach | godzin | wykonywania w ramach pieczatka | wynagrodzenia/ Liczba Data odbioru pracownika | pieczatka

od...do... godzin nadliczbowych |zlecajacego* | liczba godzin godzin godzin dyrektora

nadliczbowych
1
2
3
4
5
Razem: Razem:

Rozliczenie godzin nadliczbowych
Liczba godzin do odbioru:
Liczba godzin do zaplaty:
Razem:

AKCEPTACJA

podpis i pieczeé
*- zlecajacym moze by¢ Dyrektor lub osoba przez niego wskazana



Nazwisko i imie

KARTA URLOPOWA —
URLOP WYPOCZYNKOWY/USTAWOWY*, za rok/lata**

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach

Wnhioskuje o udzielenie
urlopu w okresie

od do

Nr Sekcja

Liczba dni przystugujacego urlopu / godzin***

Stanowisko

Czas trwania urlopu Podpis Zastepstwo Zgoda

pracownika przelozonego
liczba dni | liczba godzin

Pozostalo do uwagi
wykorzystania

Dni urlopu = Liczba godzin

*

Niepotrzebne skresli¢
ke

*** nie dotyczy urlopu ustawowego

w przypadku urlopu ustawowego




EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH I ODPRACOWAN

imi¢ i nazwisko pracownika

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pyskowicach

nazwa sekcji

WYJSCIA PRYWATNE ODPRACOWANIA Rozliczenie
]p Data Czas Wy] $cia Podpis Zgoda Wnhioskuje o mozliwos¢ Czas odpracowania Podpis Zgoda
pracownika | Dyrektora lub odpracowania pracownika Dyrektora lub
Od godz. | Do godz. Ilo$¢ godzin osoby w dniu Od godz. Do godz. Ilo$¢ godzin osoby
/minut wyznaczonej /minut wyznaczonej




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach

Pyskowice, dnia

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyskowicach

Zwracam sie z pro$ba o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu*:
e sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do lat czternastu
e Slubu / urodzenia sie dziecka / zgonu i pogrzebu matzonka / zgonu i pogrzebu dziecka matzonka /
zgonu ojca, matki, ojczyma lub macochy /
e $lubu dziecka / zgonu i pogrzebu siostry pracownika, jego brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bezposrednia opieka pracownika.
W dniu/ dniach zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

(podpis pracownika)

ZGODA DYREKTORA

* skresli¢ niepotrzebne



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach

, dnia

(miejscowos¢)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ z uprawnien wynikajacych ze
sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do lat czternastu, tj. dwéch dni platnego zwolnienia od
pracy w ciggu roku ( art. 188 KP)

( podpis pracownika)

Zamierzajac korzysta¢ z uprawnienia wyniklego ze sprawowania opieki nad dzieckiem
w wieku do lat czternastu, tj. dwoch dni platnego zwolnienia od pracy w ciggu roku ( art. 188 KP)
o$wiadczam, iz jestem i bede jedynym rodzicem mojego dziecka korzystajacym z tych uprawnien.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



WYKAZ

Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach

stanowisk pracy na ktérych dopuszczalnej jest uzywanie przez pracownikow wilasnej
odziezy i obuwia roboczego oraz tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego

Stanowisko pracy

Sorty odziezy

OKkres uzywania

Pracownicy socjalni

kurtka ocieplana
buty zimowe

3 okresy zimowe
2 okresy zimowe

zakiet/marynarka 24 miesiace
bluzka/koszula 2 szt. na 12 miesiecy
spodnica/spodnie 12 miesiecy
polbuty 24 miesigce
Konsultant kurtka ocieplana 4 okresy zimowe
buty zimowe 3 okresy zimowe
zakiet/marynarka 24 miesiace
bluzka/koszula 2 szt. na 12 miesiecy
spédnica/spodnie 12 miesiecy
polbuty 24 miesigce
Robotnik do pracy lekkiej |fartuch 2 szt. na 12 miesiecy
ubranie 12 miesiecy
buty robocze 1 para na 12 miesiecy
buty ocieplane 1 para na 5 okreséw
zimowych
kamizelka cieplochronna 3 okresy zimowe
rekawice ochronne ocieplane |12 miesiecy
Goniec kurtka ocieplana 3 okresy zimowe

buty zimowe
zakiet/marynarka
bluzka/koszula
spodnica/spodnie
polbuty

2 okresy zimowe

24 miesigce

2 szt. na 12 miesiecy
12 miesiecy

12 miesigce




