Zarzgdzenie N 302023
Kierownika Miejsko-Gminnege Ofrodka Pomecy Spolecinef w Bobolicach
z i 26.04.2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu pracy Miejsko-Gminnege Odrodka Pomiocy Spoleczief w Bobolicach

Ma podstawie art, 104 § | ustawy 7 dnin 26 crerwen 1974 rokoe hodeksu Pracy (D2 U, 7 2022 r.
poz 510 pe pm.) oraz ¥ 3 ust. 5 Statutu Micjsko-Gminnego Odrodka Pomocy Spolecenej w Bobolicach
ustalonego Uchwala or V16319 Rady Migjskiel w Bobolicach z dnia 25 kwietnia 2019 r. se am. rarzgdzam
Co IRsIgpe:

8 1L Wprowadsa sig Repgulamin Pracy  Migpsko-Gminnego Odrodka Pomocy  Spolecenej w Bobolicach
stanow igey salgernik do niniejseego zarzgdeenia,

§ 2. 2 dniem 23 Kwietnia 2023 r trach moc Zarzadeenie nr 2472021 Kierownika Migisko-Gminnego Odrodka
Pomocy Spolecznej w Bobolicach 2 dnia |7 marca 2021 r. 2¢ zmianami w sprawic nadania Regulzminu pracy
Migisho-Ominnego Osrodka Pomaocy Spolecengg w Bobolicach ze #mianami.

& 3. Wykonanie zarzgdeenia powierzam Pam Jolancie Holik.

&4, Zarrgdeenie wehode w dveie & daiem podjecia.
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Repulamin pracy Micjsko — Gminnego Odrodka Pomecy Spolecene] w Bobolicach

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy Migisko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecengj w Bobolicach. swany dalej odrodkiem,
ustala erganizacie | porzadek procy orwe swigzane £ vm privsa | obowigeki pracosmkaw | pracodawey.

2. Repulamin obowigzuje wszysikich pracownikow zatrednionyeh w Migjsko — Gminnym (drodkue Pomocy
Spolecane] w Bobolicach.

§ 2. 1. Kierownik odrodka realizuje prawa i obowiazki prey pisane postanow ieniami regulaminu pracy ofrodka
2. Usohy Kierujgce. w zakresie kempetenci | obowigzrkow okredlonych do tych stanowish, reprezentujg wobe
pracovwnikdw pracodawoe.

& 3 1. Nadedr nad precstireeganiem ustalen regulivminy pracy sprawiuge Kierowmk osrodka.

2. Usoby Kierujgee nadzomija preestreeganie ustaled repulaming preez podporzgdhowanych Im pracownikom,

3, Bprawy nie ujete woninigjsaym regulaminie regulupy: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach *...'l.murfs,dtm:uclt
| inne prEvpisy prava,

1. Obowigzki pracodawcy

§ 4. 1. Zosady satrudniania pracownikdw samorzgdowyeh reguluge ustawa o pracownikach samorzgdowyeh.
2. Decyzje o zatrudnicniu podeimuje Kicrownik MGOPS, po konsultacji 7 komisia.

g 5 1 kaodvdmt sakwalifikowany do eatrodseenia Kerowany jest na wstepne badania lekarskic na koset
priwiocdiawey,

2. Badmmiom wsigpnym nie podbecaja osoby previmowane ponowmie do pracy w Migsko-Gminnym Cirodku
Pomocy Spoleceng) w Bobolicach na 1o samo stanowisko o takich samyeh warunkach pracy. na podstawic
kolejngj umowy o prace spwarte) w cigeu 30 dni po rozwigeaniu lub wygasnigciu pnnrmduiu:j UmMowy O prace.

& 6 Pracodawca pravdaeln pracownikows stanowisko pracy, informuge o sakresie obowigebow i sposohach
W KOms Wani pracy

& 7. L. S1wosuick pracy pracownika samorzgdowego zatrudinonggo na podstawic umowy o pre nawigiuje sig
ma okres probny, na cras okreeslony lub pa cras micokreslony. Jedel snchodxl koniecrnodd rasigpsiwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwiong] nicobecnodel w pracy. pracodawea moze w tym celu zatrodnic
mneno pracownika na podstawie umowy o proce nd czas okreslony, obejmujgey <2as 1g) nicobecnosci,

2W pravpadko osob podejmujgeyeh po oraz pierwsey prace na stanowishu urzgdnicsym, umowg o prace
zowiera sig na cxis okredlons. nie diudsey nid 6 micsigcy. @ modliwodciy weredniejsreoo rodwiarania stosonku
pracy fa dwuty godniowym wy pow iedzeniem,

3. Preez oanhe podejmujges po raz picrwszy pracg rozumie sig osobg, kidra nie byvia wezeinic) zatrudnionn
na stanowisko urredmiceym na cras nicokredlony albo. na cras okredlony, diudsey nik & miesieey 1 nie odbyla
studby prevemowaswese] mbofcrong sdaniem egraminu # Wyimikem posyIv s nvim.

L Dla pracownika, o Kidrvm mowa w § 7 usk. 3, w crasio (raania zawarne] £ nim umowy o pracg ng cras
okreslony organisuje sig shukhe preygolowswesg. kiore) preebieg okresla Kigrownik odrebnym zaregdseniem,

§ 8 1. Preed preyvstapieniem do wykonywania obowigzkdw sluzbowyeh, pracownik samorgadowy entrudniony
na stanowisku ureednicoym sklada w obeenedel Rierownika jednosiki  Slubowanic o nastepujgee) tredei:
“Slubuje urocesdcie, e na zajmowanym  stanowisku bede sluinvé pafstwu polskiemu i wspdlnocie
samorggdowe]. precstrzegad porzgdhu pravwnego | wykonywad sumicennic powierrone mi zadania™. Do trese
Slubowania moes bvd dodane slows "Tak mi dopomad Bog™. Flodenie Slubowania pracownik potwierdes
podpisem,

2, Odmowa zlodemia Slubowania. o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygadnigoie stosunku pracy.

& 9.1, Pracd dopuszeremem do pracy  nn dane stanowisko  pracownik odbywa wsigpne pracsrkolonic w sakresis
bexpiccrensiwa i higieny pracy.
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1 Odbveie srkolen, o kidrveh mowa w oust. | ooray instruktadu na stanowisku pracy pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem na zaswiadczeniu o odbyciu szkolen,

§ 10, W preypadke niezdolnoder do pracy irwagace) diuzej niz 30 dni. spowodowanej chorobg. pracownik
kierowaiy jest na kontrolne badania lekarskie.

§ 10 Pracownik zatrudniony w odrodku nie moze byé dopuszczony do pracy bey aktualnego orzeczenia
lehirshiego stwierdzajgcego brak preeciwwskazan do pracy na zajmowanvm stanow isku.

§ 12.1. Pracodawca informuje pracownika o ryzyvku smwodowym swigzanym 2 wykonywang praca.
2 Informacja, o Ktdrgj mowa w ousi | odnolowywana jest na oSwiadezeniu. a pracownik  potwiendza
w lasnorgeenym podpisem,
I Pracedawen ma obowigreh stosowad preepisy o rdwnym trakiowaniv w zatrednicnin — ralgesmik nr |
do minejsrego regulnmime

4. Pracodawca ma obowigzek preccindzialad mobbingowi — zalgcenik nr 2 do miniejseego regulaminu,

§ 13, Lasady wynagradzania pracownikiow odrodka okredla Regulamin wynagradzania wprowadzony odrgbnym
rarzgdeenicm Kicrownika odrodka.

§ 14.1. Pracownik samorzgdowy eatrudniony na stanowisku wrzgdniceym. oraz  pracownik  zatrudnions
na stanowisku pomos administracy jna podlegaig okresowej ocenie, zwanej dalej "oceny”.

2. Cheeny na pismie dokonuje berpodredni preclogony pracownika sumorzadowepo, mie readeie) niz razng I Inia
| nig creleie) Nik ri? nd b miesecy.

3. Ogena dotvezy wywigrywania sig preez pracowniba okreslonego w ust, | 7 obowigekow wiynikajacveh
& rakresu caynnosel na zaimowany m stanow sk,

4. kierownik, w drodee odrgbnego waregdeenia okresla sposob dokonywania okresowyeh ocen, oknesy, #a ktore
fest sporsadzana ocena. krvieria. na podstawie ktdrveh jest sporzgdzana ocens, oraz skalg ocen, biorac
pod uwage potreche prawidlowego dokonywania tvch ocen oraz specyfike funkejonowania jednostki.

§ 15.1. Pracownik samorzgdowy, kidry wykazuje inicjaivwe w pracy | sumiennie wykonuje swoje obowiarki.
mode posla préeniesiony na wydsee stanowisko (awans wewngtrany b
20 Awans wewngirany mode rostal dokonany jedvnic w ramach tej samej prupy stanowisk, o kiorveh mowa
woart, 4 st Zpki 103 ustawy o procownikach samoregdow el

Oploszenie o wolnym  stanowishu  wrzednicaym, w  tvm Kicrownicaym  stanowisku  uregdniczym
o o naborze kandydatow na 1o stanowisko umiesscsa sie w Biuletvnie Informaci Publicesng) oraz nn tablicy
intformagyjne] w jednostee, w kidrgj jest prowadzony nabdr | kaddy z pracownikow, ktory spelni okneslone
wamagania mode wrind udeial w konkursie na nowe stanowiska pracy,

§ 16, Jezeli wymagajy tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzgdowemu moina powierzyd, na okres
do 5 miesigey w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okredlonn w umowie o pracg. sgodng)
¢ freo kwalilkacjami. W okresie tvm preyvsluguje pracownikown wynagrodeenie stosowne do wykonywang)
pracy. becy nie nidsze o dotvehezasowego,

& 17.1. Procodawca jest zobowigrany apewnié wypoesatenie stanowiska pracy w massyny i urzadeenia
oraz inng srodki bezpeeczefisiwa @ higieny pracy.

2 adgpor nad prawidlowym poslugivaniem sig preez pracownika uregdzeniami “}mi:,'ninr::.mi wopsk |
spraw e osoba nodzorujgen deial,

& 18.1. Sunowisko procy 1 prace do wykonania preydeicla pracownibom Kierownik odrodka.

- kwrowmk odrodka lub osoba wyenscronn preez Kierowmika nadzorupe  prawidlowose wykonveama
prae: pracovnikow zleconych im proc.

- Crrganizacig wewngtreng odrodka okresla Regulamin organizacy iny odrodka,

§ 19 Pracownikom zatrwdnionym w osrodke  preydzicln sig Srodki ochrony pracy wedlug Regulaminu
prevdeiclania srodkow ochrony pracy.

3 20, Cras pracy powinien bvé w pelni wykorzvsiany preez pracownika ma wykonyvwanie obowigzhow
slukbowych.



LIL, Cras pracy

§ 21.1. Cras pracy pracownikiw nie moke prackraceac 8 godrin na dobeg 1 preecigtnie 40 godzin w 5 dniowym
tvgodniu pracy w trevmicsigeanym okresie roeliceenionym.

2. Cras pracy pracowmbow zatrudnionyeh w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy
0 prace.

§ 22.1. Ustala sig nastepujges godziny rozpocsynania i kefczenia pracy w odrodku:

a. phiwny ksiggowy, mbodsey Ksiggowy: poniedzialek, wiorek. Sroda, crwarek. piglek w pgodz. od 7.00
do 15,100k

bostarsey ksiggowy; poniedeialek, wiorek, Sroda, crwartek, pigtek w godz. od 7,00 do 1300 do crasu sastgpsiwa
ghownego ksiggowego,

c. starsey inspektor d=, Swiadcren: pomedziabek, wiorek, sroda w godz. od 7,00 do 15,00,

crwariek w gode, od 7.00 do 17.00, pigick w godz, od 700 do 13.00

d. inspektor ds, dwindcren, inspektor, storsey inspehior ds. swiadcren:

poniedeialek, wiorek, froda. cowartek, piatek w godz. od 7.00 do 15.00

v, specjalista pracy socjalng), starszy specjalista pracy sogjalne), starsey pracownik socjalny:

ponicdsinlek, wiorck, Sroda, crwanek, pigiek w godz, od 7.00 do [5.00

I. starsey specinlista pracy socjalng. starszy  inspekior ds. swindczef;

poniedzinlek. sroda, cowartek, migtek w godz. od 7.00 do | 5.00, wiorek 7.15do 1515

g. opickun w odrodku pomocy spolecene). mlodsey opickun w odrodku pomoey spoleczing:

poniedersbek, wiorek, Srody, crwarieh, puick w gode, od 700 do 15,00

h. spregtaceka: ponicdrialek. wiorek. sroda. cewariek, pigtek w gode. od 13.00 do 17.00

i asvstent - sadaniowy cans pracy

2 Godziny ropoczyvinanin | kofcrenin pracy pracownikdw zatrudnionych w miepelnym wymiarre ustala sig
indy widiialnie,

3. Pracodawea w razie konicemosci podvkiowane) potreebami ofrodka. jak rownic na waioseh pracownika,
meke dmienid godeiny roepoceynania | Koncaenia pracy.

4, Dopus#cza sig w okresic zagrogenia epidemiologicznego spowodowancgo wirusem COVID-19 zmiang,
rrodnie ¢ potrechbami, caasu funkoonowania odrodka | godem pracy pracownikdw,

5 Proca adalng w oewigekn @ ragrodeniem epidemiologicznym ¢horoba rakadng CONVID-19 wrepslowana
jest w Regolaminie pracy edalng) w Migjsko — Gminnym Odrodku Pomocy Spolecane) w Bobolicach, kidra
ohow igeuge tylko do czasu pakofcrenia stanu sagrodenia epidemicznego w kraju.

6. e wzghedu na secrepdlny chamkier pracy obowigzujgey w Migpsko=Gminnym Okrodko Pomocy Spolecind)
w Bobolicach m.in. # uwagi na bonigcenosg schowania stalyeh kontakidw ¢ Khientami praca sdalng w innym
preypadku nid w ust. 5 nie bedrie mo2lina.

& 251 Pracownikowi peevsluguje 15 minmiowa preerssa wpracy. whiczana do crasu pracy. Praemes i powinng
b wyvkoressiana na spodveie posilku,

2. Pracownikowi prevshuguje w kadde) dobie prawo do co najmnicj 11 godsin nieprzerwanego odpocsynku,
ponsdio w kakdvm tygodnin prawo do oo nagmniej 35 godein niepraerwanego odpoceynku, obejmujgeegs
co nagmnicy |1 godain niepreerwanego odpoczy nku dobowego,

3. Jedeli dobowy wyminr ceasu pracy pracownika wynosi oo najmnicj 6 podzin, pracownik ma prawo
do preerwy w pracy Irwajgee) oo napgmniej 13 minut, wliceang) do ceasy pracy.

4. W prevpadku kaddego wyjicia poza teren zakladu pracy w podeinach pracy, pracownik zobowigzany
Jest odnotowad w L Ewidencji wyjdc prywatnveh w o godzinach pracy™ lub _Ewidencii wyjsc shagbowyeh™
Ewidencie anajduja sig v pracossmiba prowadegeego sprowy kadrowe,

5 Peweownik  prowadzgey sprawy Kadrowe  prowsdzi 00 archiwiauge  ewidencie  wyjsé  prywatnych
i slubowsch ome ewidenc)e cdpracowami Censu miepracprcowande .

6. Odpracowanie wyjscia prywainego lub wykonanie pracy w godzinach nadlicabowyeh na terenie ofrodka pres
ul. Jednodei Narodowej 13 odbywa sig pod nadzorem pracownika prowadzgeego sprawy kadrowe lub osdh
nadroriggeych daatem. Dopuszcea sig w wyjathowseh sytuagiach za zgoda Kierownika odrodka wykonvwania
crvinesci ber madeoru pracownika,

7. Whjgciem  prywatnym  jest  opuszcrenic  zakladu  pracy w  celu  zalatwienia  spraw  osobistvch
lub rodzinnveh w podzinach pracy mmmuam 30 minul jednorneswo | maksymalnie do 4 goden jednomzowo,

8. Wyiscie prywaine pracownik zglasza pracodawey, w czasie jego meobecnosci gliwnemu ksiggowemu

lub starszemu specjalidcie pracy socjalnej. Zoloszenic wymaga zachowania formy pisemnej. Waér wniosku
wjsein prywiainggo w podeinach pracy stanowi calgcinik nr 5 do regulaming.
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9. Pracownik, kidry nie posiada klucey do zakladu pracy pobiera klucze rapasowe i kod od pracownika
prowadegeepo sprawy kadrowe, Pracownik zobowigzany jest do swrotu klucza zapasowego i kodu w dniu
mastgpnym do pracownika prowadegeego sprawy kadrowe.

10, Pracownik zobowigsny jest do odpracowania zwolnienia od pracy. udziclonego w pwigeku 2 wyjsciem
prwatnym w ohowigzuigeym 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym po weyskaniu zgody. Odpracowanic
1o udzielone  na pisemny wiiosek pracownika nie stanowi pracy w podzinach nadliczbowych.

11, Terminem odpracowsnia ewolnien od pracy w sprawach osobistvch i spdinied do pracy sa wszysthic dni
ohocee tveodnia po zakohczeniu pracy. Warunkiem odpracowania jest wypehienie wniosku . Informacia
o odpracowaniu czasu nieprrepracowancigo”. Waor wniosku stanowi zalgeenik Nr 6 do regulaminu.

12, Nie wolno podejmowad procy stanowiace] odpracowanie w czasie urlopu, choroby pracownika lub jego
deiecka, za kidre pracownik pobiera wynagrodzenie lub zasibek chorobowy, iip.

I3, Ewidencja odpracowania czasu nicpreepracowanego stanowi Zalacenik Nr 7 do regulaminu

14, Micodpracowanie wyiscin pryvwainege preed uphywem okresu rozliczeniowego  powoduje proporcjonilne
obnikenic picrwszepo nalednezo wynagrodzenia po uphywie tego okresu za nicprecpracowany c2as pracy,

13, Potrgeenia dokonuje sig na podstawic informaci sporegdeone) prece pracownika prowadzgoepo spraws
hadrowe odpow iedsialnego #a rozliceenic crasu pracy w danym okresie rozliczeniowym.

6. Waobee  pracownika, ktory  mie  realizuje  postanowieh  ninicjszepo  sarrgdrenia stosuje  sig karg
odpowiedrialnosci porzgdkovwe] zgodnic # kodeksem pracy.

§ 24. Prica prrekraczajaca wymiar czasu priacy. o korym mowa w § 22w treymicsigoenym okresic
rozliczeniowym gest praca w podzinach nadliczbowvel,

§ 25.1. Praca w godeinach nadliczbowveh mode byd wykonvwana preez pracownika tylko na wyraine polecenie
pracodawey, Jezeli wymagajg tego potrzeby jednosiki, w kidre) pracownik samorzgdowy pest satrudniony.
na polecenie prechodonegs wykonuje on prace w  godeinach nadlbicebowsch, w v w wyjgtkowsch
prey padkach lakze w porse nocney orme w sobote, niedeele | swiera,

2. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych powinno byé potwicrdzone na pismic,

3. Do wagnofei pisemnego zlecenia pracy w godeinach nadliczbowyeh koniecene jest wyradenie zgody prrez
Roerow ik osrodka. lub w pres padka jego ncobecnodcl, osoby uposwadnione].

4, Preepisu ust. | nig stosuje sig do kobiet w cigzy, ber ich zgody. do pracownikow samorsgdowych
sprawijgeych pieceg nad osobami wymagajgeymi stale) opicki lub opickujgoveh sig deiecmi w wicku do oSmiu
T

5. Pracownikowl samorsgdowemu za prace wykonywang na polecenie prrelozonego w  godsinach
nadliczbowveh pravsluguje, wedlug jepo wyboru,wynagrodeenic albo cras wolny w tym samym wy miarze,
v, e owolny ceas) ng wniosek [!ml.-l'.l'-'-lllhl. mode byvé udeielony  w okresie bezposrednio poprzedzajgeym
wrlop wypoeaynkowy lub po jego zakedereniu,

§ 26.1. Pora nocna trwa 8 godzin - od godziny 22°° do godriny 6°° .

2. Za pracg w sobotg, niedzielg oz dwiglo uwaka sig pracg wykonywang pomigdzy godzing 6% w tvm dniw,
a podzing 6°° nastgpnego dnia,

1 Progownikowi  samorsgdowemu  #a prace wyvkonvwang  na polecenie  preelodonepe wo godainach
nadliczbowyeh prayvsluguje. wedlug jego wybom, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiaree,
# tymg #e crms wolny na woiosck pracownika mode byé udziclony w okresie bezposrednio poprecdzajgcym
urlop wy pocaynkowy lub po jepo sakofczeniu.

4, Pracownik winien korevsiad, co nojmmee) raz na 4 iveodme 2 niedzicl wolngj od pracy.,

B 27.1. Pracodawea prowadzi ewidencje ceasu pracy dla kaddego pracownika satrudmionsgo w odrodh;
&) nominalnege crasu pracy.

b pracy w podzinech nadliczbowych,

¢} pracy wnredziele § Swigta,

d) w porse noene).

2. Osobg odpowicdzialng za prawidlowe rozliczenic czasu pracy pracownikéw jest Pani Jolanta Holik
lub osoba zastepujgca.

3. Nadzdr nad prawidlowoscig prowadzong) ewidencii czasu pracy sprawuje pracodawca.

IV, Wyplata wynagrodecnia

§ 28.1. Wynaprodeenic jest wyplacane comiesigoznic z dolu,
2. Pracownikom satrudnionym w MGOPS, wynagrodeenie wyplacane jest dnia 28-go za migsige bickgey,



3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonvwana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy. chyba,
ze pracownik #lozvl w postaci papierowe] lub elektronicene) wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wilasnych.

4. Fa deen wyplaty swvissgrodsen usnaje sig deief, w Ktorvm nasegpuge preckazanie srodkow 2 tvialu
wynagrodzen na konta pracownikow z konta ofrodka.

A, Jedeli 281y jest dniem wolnvm od pracy wynagrodeenie wyplaca sig dnia poprecdniego = roboczego,

6. Mu pisemny  owiiosek pracownika jego wynagrodzenie Jest wyplacane do rgk  wpowadmione)  oschy
Iub na wskazany rachunek hankowy nie paznic) niz w terminach wyplaty wynagrodzenia okreslonych w ust. 2
7. W sviuncjach okredlonyeh w Repulaminie wynagradeanin w Migjsko - Gminnym Ofrodio Pomocy
Spolecene) w Bobolicach, wynagrodzenie moke zostad wyplacone w terminie wezesnicjszym, niz termin
ustalony wusi, 1.

B Wervstkie zapisy dotvergee PPR sg rawarte w regulaminie wynagradzania obowigaujacy w Migjsko-
Gminnym Odrodku Pomocy Spoleczne) w Bobolicach.

V. Obsluga interesantow | pracownikiw

§ 29.L.Kierownik ofrodka przypmupe pracownikow w kakdy ponicdealek w gode. od 0730 do 0930
orns wedhug potrech,

2 Kierownik osrodka presjmuje Klientow w kaddy  pigick w godeinach od 0730 do 05.00 orax wg potreeh,

3. Pracownik upowadniony przez Kierowmka Micjsko-Gminnego Odrodka Pomocy Spalécene] w Bobolicach
do reprezentowania woosprawie rospainowania skarg | ownioskdw w Kakdy wiorek w podzinach od 1500
o 1515,

& 301, Obsluga imeresantow w Migiskam Osrodko Pomosy Spolecenc:

1) Dirdal Swindezen rodzinnyeh, wychowawezych i funduszu alimentacy jnegao:

- codziennie w podz. od .00 do 1 2.00 w terminie do 25-go kakdego miesiaca,

23 Deial kadr, dodatkow miesskamiowveh 1 energetveanych:

= godzignnie w pode, od B0 do | 200w ierminig do FS-go kaddepo micsigea,

1y Dzial pomocy Srodowiskowe) | wsparcia rodziny- Aespol ds. procy sogjalne) i asystentury- pracownicy
socjalni:

= poriedzialek, wiorek, sroda w godi, od 8,00 do 10,00

- cawartek w gode. od 8,00 do 13,00

wolerminie do 23-po kaddepo mivsigea.

43 Deial pomogy arodowiskowe) | wsparcia rodziny — Zespdl ds, Swiadczen i aslug;
- codeiennie w gody. od 8,00 do 12,00,

51 Dl akivwnosci lokalme)

-~ codriennic w gode. od §.00 do 12,00,

B 3L Wephita Swiadcsen pienicensch odbvwa sie kasie banku obslugujscego MGOPS w Bobolicach
lub na wskneany rachunck bankowy w ferminach wskazanvch na decvegi administracvine] pravenajgee)
Swinderenie,

§ 32, Klienci bedaey w stanie wskazujgeym na spodveie alkoholu lub innyveh Srodkiw  odurzajacych
nie 53 prey jmowani | obslugiwani preez pracownikow odrodka.

V1. Zaberpiecrenic aki i micnia

& 331, Ak, pacezatki i inne preedmioty oraz urrgdrema stuzbowe winny by zabezpiecrone lub zamkmigre
preed dosigpem osob postronnyeh,

2. Labranie dokumentow shudbowych posn teren odrodka kaddorarowo wymaga reody Kicrowmka odrodka.

3 Wypodverenie wyposakenia ofrodka wymiga sgody Kierownika osrodka,

4, Uacie do celow poza sluzhowych wy posakenia, kaddorazowo wymiga zgody Kigrownika odrodha.

& M. 1. Pracownicy opussezajgey stanowisko pracy zobowigzani sg wylgeeve sprogt Komputerowy | elekirveeny
orar Famknge drewi do pokoju na klucz.

I Pracownicy  opuszomjacy  stunowisko pracy  kaddormrowo zobowigrani sy do uporrgdkowania tego
stanewiska oraz sabespiccrenin materialdw | spregiu. za Kidry 53 odpowiedsialni.




& 35 1. Prechywanie pracownikéw na terenie ofrodka pora godrinami nadliczbovwymi gleconymi
precz Kicrownika ofrodka bez wymagane] zgods jest zabronione. Powyidsey zapis mie dotyezy Rierownika
osrodha | gldwnego ksipgowego,

T, Ferwoled na pozostanic w ofrodku poza godzinami udzicla Kicrownik osrodka, w mazie jego nieobecnosc
imna osoba zastgpujgea. wskaeann prees Kierowniko

VI O hrona firow i

§ 36 Profilakiyvesne badania pracownikiw precprowadzane sa na kosat pracodawey w terminach okreslonych
prees leharea sprowujgeeio opicks sdrowoing nad pracownikami,

§ 37, /a ceas nicadolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigeku 2 chorobs
cakakng - trwajgce]  lgesnie do 33 dniow cigge roku kalendarzowego, a w preypadku pracownika, kiory
ukofczyt 30 rok Fveia - trwajace] lacemie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje
pravo do B0% wynagrodeenia.

% 38 Pracownik nie mode bave dopusecrony do pracy ber akiwalnego orzeceenia lekarskiego stwierdeajgcepo
brak precciwwskoean do pracy na zajmowanym stanowisku

YL Urdepy wypoceynkowe § inne

§ 39.1. Pracownikowi prayvsluguje prawoe do corocenego, nicpreerwancgo, platnego urlopu wypoczynkowego,
swanego dalej urlopem,

2. Pracownikowi socjalnemu, do kidrego obowigzhow naledy praca socjalna oraz pracprowadeanie rodsinnych
wiwiadiw drodow iskowseh, jedeli preepracowal niepreerwanie | fakiveenic co najmnie) 5 lan, prevsbuguje rae
na dwa lata dodatkowsy urlop wypoceynkowy w swymiaree 10 doi roboceych,

3. Procownik nie mode #rece sig pravwa do urlopn.

4. Pracowmik podejmujacy pracg po raz picrasey woroku kalendarzowym, w ktorvm podjal prace vevskuje
prawe do urlopu & uplywem kaddego miesigen procy. w owovmisrge 112 womiarg wrlops presslugujgeepgo
T P PEE Procow aniu rok.

3. Pracodawea jest obowigeany udziclic na 2gdanic pracownika i w terminie preez nicgo wskazanym me wigee)
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarsowsym. Pracownik zglasra #gdonie udziclenin urlopu najpddnici
w dni rozpoczgeia urlopu,

. MNa wniosek pracownicy udeiela sig jej urlopu beepodrednio po wrlopie macierzy nskim: dotyeey 10 1akie
pracownike —ojea wychowujgeepo deiecko lub procownika =innego cxlonka nagblidsee) rodeiny, o Kidrym mows
woarl. 175" pht 3, ktory korzysta ¢ urlopu macierzyfiskicgo,

T. Urlop powinien bye udziclony #godnie # planem urlopdw. Planem urlopow nie obejmuje si¢ cegdci urlopu
pdziclancge  procownikowi na dadamie (4 dni). Plan wrlopdw  wstale pracodasca, po wegodnienin
# preedstowiciclem zalogi, hiorge pod uwage wnioshi pracownikow § koniecznodé sapewnienia normalnego toku
pragy.

B, Plun urlopdw podaje sig¢ do wiadomosci pracownikow w sposdb praviety w MGOPS.

9. Precsunigeie fermine wrlopy mode nastgpid na pisemny wniosek pracownika umoiywowany  sadnymi
PrEseEy mumi.

10, Preesunmwcie lermanu urlopu jest dopusrczalne ¢ powodu  sicrepdinveh potrb  pracodawcy, jekeh
nigobecnosé pracownika spowodowalaby powaine zaklocenia toku pracy,

1. Urlopu miewykorzystanego  zgodnie # planem urlopow nalezy pracownikowi udeielié najpainicj do kones
HI kwaralu nastgpnego roku kalendorzowego.

12, Na wiipsch pracoswniks preyvshogiggey mo urlop wypoceynkows mode bl podeielony ma cresci. W olakim
Jednok proypadhw, co najmniej jedna cegsé wypoczynku powinna trwad nie mnigj niz 14 kolginveh dni
kalendarzowych.

13, Pracownik ofrodkn moke obicgud sie o dofinansowanie do wypocaynky urlopoweps organizowanggo
we whisnym zakresie preez pracownika wyplacane na podstawic odrgbnego zarzgdeenia Kicrownika odrodka
ora odrgbnyeh pracpisow

% 4001, Pracownihowi preysluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opickufczy. w wymiarze 3 dni, w celu
Fapewmienia osobiste] opicki lub wsparcia osobie bedgoe) celonkiem rodziny lub ramicszkuigoey w tvm sams m
gospodarsiwie domowym, kidra wymaga opieki lub wsparcia 7 powaknych weglediw medveznyveh.

2. £a crlonkn rodeiny . o Ktorvm mowa w § 1, wwaga sig svna, corke, matke, ojea lub makbonka.,



VoUrdopw, o ktorvm mowa w phi. 1 odeiela sie w dni kidre =g dla pracownika dniami pracy. zpodnie
& obowigzujgeym po roeklvdem crasu pracy,

4, Urlopw. o kidrvm mows v pki. 1, wdzicla sig na woiosek pracownika zlodony w postact papicrowe)
luaby elektromicene | w terminic nie kedtsrym ni2 | deien preed rogpoczgciem korzystania # tego urlopu,

5. We wnrosku wskauge sig imig | nazwisko osoby, kidra wymaga opieki lub wiparcia 7 powaznych waglgdaow
medveenyeh, prevezsyng koniecenodci zapewnicnia osohistel opicki lub wsparcia preer pracownika oraz
w preypadku crlonka rodziny — stopicn pokrewienstwa ¢ pracownikiem lub w preypudku osoby niebgdace)
czlonkiem rodeimy = mdres somiesshania 1) osohy.

. Okres urlopu opiekuficzego wlices sie do okresu zatrudnienia, od Kidrego zalezy uprawnienia pracownicze.

7. Pracownikowi przyvsluguje w ciggu roko kalendarsowepo swolnienie od pracy. w wymiarse 1 dni
albo 16 godein, & powodu deinlama sily wyisze) w pilnyeh sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg
lub wypadkiem. jedcli jest nicgbgdna natvchmiastowa obecnodd procownika, W okresic tego awolnienia
od pracy pracownik sachowuje prawo do wynagrodeenia w wysekosci polowy wynagrodeenia,

8. O sposohie wykorsystania w danym roke kalendarzomam zwolnienia od pracy. o ktonvm mowa w pkl.7
decvduje pracownih w picrwszym wniosku o wdaielenie mkiego awolnienia slodonym w danym roku
kalendarzowym.

9, Pracodawea jest obowigany udeache awolnema od pracy, o ktorvm mowa w pki.7, na wmosek
zelosrony preez pracownika najpddnie] w dniu korzystania 2 tego 2wolnienia.

10, Zwolnienie od pracy, o kiorym mowa w pki.7. udzielane w wymiarze godzinowym. dla pracownika
satrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcionalnie do wymiaru ¢zasu pracy
tego pracownika. Niepelng godzing zwolniema od pracy zaokragla sig w gorg do pelne) podziny,

11. Preepis pht.7 w zakresie awolnienia od pracy wdawelanego w wymiarse godanowym stosuje sig
odpowiednio do pracownika, dla kidrego dobowa norma crasu pracy. wynikajaca 2 odrebnyveh
praepisow, jest nidsza nid 8 godein.

& 411 Ma pisemny wniosek procownika pracodawea mode udeielié mu urdopu beeplatnego,
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicsa sig do okresu pracy, od kiorego zaleq uprav nicnia pracownicse

IX. Obowigeki | uprawnicnin pracownikdw

§ 4.1 Pracownik Jest obowigrany wykonywad prace sumienmie | STaranmie ofes slosowia sig do polecen
prectodonych, ktore dotvery pracy. jedeli nie sa one spriecene 7 preepisami prawa lub umowy o prace.

2. Procownik jest obowigeany w szczegdinode:

I} preesirzegad ustaloncgo dia niego czasu pracy,

2) preestreegad regulaming pracy i ustalonepgo worakladsie pracy porzgdhu,

1) precsirzegad precpisow oraz zasad berpicczenstwa i higieny pracy,

A} priestreegad preepisow preeciwpoarowych,

& dbag o dobro zakiadu pracy. chronié jepo mienie orar zachowad w tajemnicy informacie. kidrveh ujawnienie
moehvby narazic pracodawce na srkode.

f) preestrregad zasad wspolivera spolecincgo,

Th w crasie wykonywania pracy nosié identyikator wg ustalonege preez pracodaweg weoru zalgeenik nr 3
do ninigjaaego regulmmin,

B 43 Seceerolnie mdacym narussemiem obowigekdw procowniceych jest:

1. Samowalne opuszczanic stanowiska pracy bez uaprawicdliwicnia,

2, Mieprzestreegunic preepisow praeciwpozarowych, beepiccrenstwa i higieny pracy.

3 Wykievawanie obraliwepo lub lekeewargeepo stosunku do preelodonyeh, wspipeacownikon i Kliewtow
osrodka.

4. Stawianic si¢ do pracy w stanie po spodyciu alkoholu lub spody wanie alkoholu w crasie pracy.

5 Fagarmigcic mienia  pracodawey. mienia  wspdlpracownikéw,  Klientow  lub odmows  poddania  sig
prreszukanin.

6, Odmoswn wy konania polecenia shudbowego,

§ 4.1, Preestreeganie preepisim | gasad bezpiecrensiwa i higieny pracy jest podstawowym obowigrkiem
pracoswniki.

2. Pracownik w secrepdInosc jest obowigeany:

) #naé preepisy i zasady bezpicczenstwa i higieny pracy. brad udzinl w szkoleniu i instruktadu 2 tego zakreso
oz poddawad sig wymaganym egeaminom sprawdeajacym.



=

1y wykonvwad pracg w sposob zgodny 7 preepisami i zasadami bezpiecaenstwa i higieny pracy oraz stosowad
sig do wydawanych w tym sakresic wskazowek | polecen praelozonych,

3y dbac o nabedy ty sten maszyn. urzgdeen oraz o porzadek i Bad w migjscu pracy.

4) poddawad sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowad sig
do wskazan lekarskich.

51 nicewlocenic zawiadomié preclodonego o zauwadonym w zakladzie pracy wypadku albo sagrozeniu 2vcia
lub sdrowia ludekiego oraz ostreec wspdlpracownikow, a takize inne osoby snajdujace sie w rejonic zagrodenia
0 EroEgeym nicherpiecrensiwie,

B wspdldriataé # pracodawcg i preelodonymi w wypelnianiu obowigzkow dotvezgeych bespieczefisiva
i ligieny pracy,

§ 451 W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajy przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i siwarzajg
berpodrednic zagrozenie dla zdrow ia lub 2vcia pracownika albo gdyv wykonywana preer niego praca grozi fakim
nichezpicczefsiwem innym  osobom, pracownik ma prawo powstraymac sie od wykonywania pracy,
awindaminjge o tvm nigewlocmie praclodonego,

2 Jezeli powstrevmanie sig od wykonyvwania pracy nie ususwa zagrodenia, o Kigrem mowa w ust. |, pracownik
ma prawo oddalic sig # migjsca zagrodenia zawiadamiajac o bvm nicewlocznie praclodonego.

& 46.1. Pracownicy obowigeani sg brad udeial w srkoleniach w zakresic berpicezefstwa i higieny pracy oraz
hezpiccrenstwa przeciwpodarowego organizowanych przez pracodawce.

2. Odbywanie sekobea, o ktorveh mowa  w st | jest odnotowywane w rejestrze sqkolen & odnotowanicm
inmsenia 1 naswiska osoby . ko precproswadsils sekolenie.

B47.W  prevpadke  satrednienia pracowniks na o inmym omik dobvelcrasowe  stanowisko  pracy,
preed preysigpieniem do pracy na nowym stanowisku pracownik odbyvwa preeszkolenic w postaci instrukladu
stanow iskowegn,

§ 481 1. Pracowmik samoregdowy  zatmudniony na stanosisku arzgdniczym me mode wykonywid zajgc
porostajgeveh w spriecenogci lub awigrans ch ¢ zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigrkdw slukbowych,
wiyuwolujgeyeh  weasadnione  podejrzenic o stronniczosc  lub  interesomnodd  oraz  sajgs  spreecznyich
¢ obowimekami wynikajacvmi # ustawy o procownikach samoregdowych.

I0W prevpadku stwierdzenia naruszenia preez pracownika samorzgdowego krorcgokolwick » enkazow,
o ktorvch mowa w oust, 1, nicawlocenie rogwigzuje sig 7 nim, ber wypowiedzenin, stosunck pracy w trybie
w532 5 1 Kodeksu pracy .

§ 49 | Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urggdniczym jest obowigrany Aozye ofwisdcsenie
o prows adeenio deialalnodci gospodarceej = 2algeenik nr 4 do nindejszego regulaminu,

IW pravpadku prowadzenia deialalnodel pospodarcze] pracownik jest obowigrany okreslié jej charakter,
Procownik ten jest rownick obowigrany skladad odrgbne oswindcrenia w prevpadku smiany charakier
prowadzong daialalnosei gospodarcae).

Pracownik samorzgdowy, o ktorvm mowa w ust. 1, jest obowigeany zlokyvé Kierownikowi odrodka
vawiadesenie o promadeeniu deiatalnodel gospodarcze). w terminie 30 dni od dnia podjgoia driatalnodei
gopodarc sy lub Frniany je) charakieni.

4 W przypadiu niczlozenia w terminie ofwiadezenia o prowadzeniu deialalnodei pospodarcze) na pracownika
samoregdowego. o KIGrym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnicnia albo nagany, Preepisy an, 109§ 2
iart, 110-113 hodehsu pracy stosuje sig odpowiednio,

# Podanie nigprawdy lub smajenie prawdy w odwiadezeniu o prowadeeniu drialalnodei gospodarcee] powoduje
odpos iedeialnosd na podstawic am. 233 § | kodeksu karmego,

X, Dses plinag pracy

& 501 Presbygie do pracs pracownik potwicrdea poprees podpisanie listy obscnosci,

2 Prcownik jest obowigrany podpisal liste obecnodci preed rozpoczeciem pracy w czasie dla niego
AW ZIEC O T

3. Wejdcie 1 preebvowanie na teremie #akbadu pracy posa godeimami pracy bez spody pracodawcy jest zabronione

§ 51.1. Opusrcrene stanowiska pracy w celu zntatwienia spraw osobistveh jest dopuszcealne tvlko @ zgody
pracodsses
2, Caasu nicobecnodci pracownika w pracy nie wlicza sie do czasu pracy, chyba e nicobecnogé, re wegledu



na jej powid jest uspraw icdliwiona na podstawie precpisow prawa pracy.

& 52.1. Pracowmik obovwigzany jest upraedzic pracodaweg o preveavmie i praewidyvwanym okresie nicobecnosci
wopriey . jedeli preveeyna t¢j nicobeonodei jest pracownikowi  géry wiadoma.

2.0W orame sasiniemia preycevn umiemodliwiaigeveh stawienie sie do pracy. pracoeswnik jest obowigrains
nicewlocenie zawiadomié pracodawce o pravezvnie tej nicobecnodci | preewidvwanym okresic jej Inwania,
nic padnici jednak nid w ciggn dwach dni. Pracownik mode amwiadomic o preveeynie nicobecnofci w pracy
teletomicenic, preee inna osobg albo w inmy sposab,

3. Jedeli pracownik nie moke wiadomié o preyezynie nieobecnosci wopracy | praewidywamym czasic jej
irwania w terminic okredlonym w ust, 2 z praveryn od nicgo niezaleinyeh. powinien dokonad sawiadomienin
nicewlocenic po ustaniu tvch prevezyn,

§ 53.1 Pracownik obowigzany jest preedstowic dowody uwsprawiedliwiajgee nicobecnosc w pricy .

2. Dowodami usprawiediwimacyvmi micobecnose w pracy sy

1) radwiadezenie lekarskie o crasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zpodnic z przepisami o orzekaniu
o crasowe) niczdolnodei do pracy.,

21 decyira wingcrwepo pansiwoswego inspekion sanitamegoe, wydana zgodnie # preepisami o 2walezanio chondb
rihainyeh - w razie edosobnicnia pracownika 2 prevezyn precwidzianych tymi preepisami.

31 odwiaderenie pracownika — w razie zaistnienia okolicrnosel vessadniajacyeh konbecmost sprawosanin pricz
pracowmika osobiste] oprekt mnd sdrowsvm daieckion do lat B 7 powodu mepreew idrianego dlobka, precdszkola
lub szkoly, do kidre) deiwecko ucpgsicea,

Ay imienne wersanie precownika do osobistego stawienia sig wystosowane preez organ wiadeiwy w sprawach
powssechnepo obowigeby obrony, ergan administracyi regdowej lub samorzgdu terviorialnego, sqd. prokurature,
policie lub organ prowadegey postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakierze strony lub Swiadka
w postgpowaniu prowadsomym przed tymi organami. zawicrajaee adnotacie potwierdzajgey stawienie sig
procosmba nd o wersame,

#) odwiadezenic pracownika potwierdzajgee odbycie podrody studbowe) w godzinach nocnveh, zakofczong) w
takim casie, de do rozpocrecia pracy nie uplvnglo 8 godein, w warunkach uniemozlivinjacveh odpoceynek
noCny.

61w razie braku dowodow usprawicdliwiajacych nicobecnodé pracownika w pracy pracownik ohowigram
Jest #lozyé na pismie usprawiediwicnic.

§ 54.1. Procodawea udziela pracownikom swolnienia od pracy, je2eli obowigzek udzielania zwolnient wynika
¢ kodeksu pracy # preepisdw wykonawezveh do kodeksu pracy albo # innyveh precpisow prawa.

2, Pracodawea jest obowigeany swolnid od pracy pracownika do osobisiepe stawiema sie preed organem
whitcimym w zakresic powsrechnego obowigzku obrony na czas nicebgdny w celu zalatwicnia sprawy bedgoej
preedmiolem wezwanin.

3, Procodawca jest obowigrany swolnié pracownika od pracy na ceas miczbedm do stawienia sie na wezwanie
organu  administeacji  regdowej lub  samorzgdu  tervitorinlnego, sgdu,  prokuratury, policji albo  organ
prowadzgeego postgpowanie w sprawach o wykrocrenia,

4. Pracodawca jest obowigeany swoloié od pracy pracownika wersanego w celu wykonywania ¢y nnosci
hicglego w postgpowaniu administracyjnym,. kamym  przyvgotowawczym, sgdowym lub preed kolegium
do spraw wykroczen: lgcemy wymiar swolnien # tego tyvlulu nie moke preckracead 6 doni w cigen roku
kalendarrowepo.

5. Pricodawca jest obowigrany swolnié od pracy pracownika na ceas niezbgdny do precprowadzenia
showigrkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych preewideianveh preepisami o awalesaniu choroh
Fakidnych, o ewalczaniv grughicy orng o ewalczanio chordb wenerveenyeh,

6. Pracodawea  jest obowigzany  ewolnid od  pracy  pracownika  weswancgo  w o charakierse  Swiadka
w postgpowaniu kontrolnym  prowadzonym  preer NIK @ pracownika  powolanego do udrialu w tvin
pisteposaniu w charaklerse specjalisiy,

7. Pracodawcea jest obow igeany ewolnié od pracy pracownika;

a) hedrcego czlonkiem ochoiniczc) strady podamcj — na czas niczbgdny do wcezestniczenia w drialaniach
ratewniceseh §odo wypoceynke koniecenege po ich rakofcreniv, a takde - w wymiarze nie prechracsajgeyvm
fernie 6 dni w cigeu roku kalendarzowego — na szkolenia pokarnicee,

b na cras wykonyvwania obowigeku Swiadezen osobistvch, w irvbie @ warunkach preewideionych w odrebnyeh
preepisach,

8. Zwolnienic pracownika od pmcy w razie koniecimodei udzialu wakeli ratownicze] nastgpuje w trybie
prevjgtvm prece studbe rtownicsg odpow iednig do organizowania takiej akeji, za8 w celu ucresimicaenia w
seboleniu podamicam - na podstawie waiosho windciwe) tervtorialnie jednosthi orgamizscying Pafsiwowng)
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Sty Podame). Ceas koniecznego wypocavnku pracownika po zakofcrenio akeji ratowniczej usiala osoba,
ktors kicrowala 1oka akeja.

9 Pracodawca jest obowigrany swolnié od pracy pracownika bgdgeego krwiodiweg na ceas osnacrzony
preez stucje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest rownick obowigzany pwolnié od pracy
pracownikn  bedacepo kewiodawey na ceas niczbpdnego do  preeprowadzenin  zaleconych prece  stacg
krw iodawstwa okresowyeh badad kekarskich, jedeli nie mogg byé wykonywane w czasie wolnym od pracy

L, Pracodawca jesi obowigzany zwolnic od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni w rarie Slubu pracownika lub urodzenia sig dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka pracownika lub
Jeizo diecka, open, matki. ojcEyma lub macochy,

b | deiefi — w razie slubu dziccka pracownika albe zgonu i pogrzebu jego siosiry, brata, tesciowej. lescia. babki.
drindka. a takie innej osoby posostajgce] na utrzymaniv pracownika lub pod jego berpodrednig opicka.

1. Za ceas swolnienia od pracy. o kidrej mowa w pkt, 5, 9 omz 10 pracownik zachowuje prawo
de wynagrodzenia ustaloncgo w sposob okredlony w preepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu
pracy. a w razie skorzystania precs pracownika ze pwolnienia od pracy. o KIorym mowa w phi. . 5, 4. 6, oraz
wpkt. Ta 0 b, pracodawea wydaje sadwinderenie okredlajgoe wysokosd uiraconego wynagrodzenia za czas
wepo ewolnienia w celu uzvskania preez pracownika od windciwego organu rekompensaty pieniednej # lego
il — w wiysokodel | na warunkach preewidaianyeh w odrebavch preepisach.

=

& 55.1. Swolnien od pracy w celu zalatwienia spraw osobistveh moge udeielad pracownikowi pracodawea.

2 Pracownik ubicgajgcy sig o swolnicnic od pracy. o ktdnim mowa w ust. | posinien wysigpic # wnioskiem
preed planowang nicobecnodcia w pracy i uryskad akeeptacie bezposrednicgo preelodonego.

I Crasu nicobecnodei w priacy. o Kidorym mowa w ust, 1 nie wlicza sig do czasu pracy.

4. Postanowicnie ustgpu 3 nie dotyery awolnien. jedeli obowigeek udziclenia swolnienia od pracy wynika
¢ hodeksu pracy, precpisdw wy konaweesch do Kodeksy pracy Tuboinnyeh usiaw,

5. Pod nicobecnodd Kierownika odrodka zwolnienia udzicla Pani Beata Pupin.

XL Wyridnienia i kary

& &6.1. Pracownikom, kidrzy preez wzorowe wypelnionie swoich obow igrkow, pragjawianie inicjar wy w pracy
i podioseenie je] wydajnosei oraz jakodei prevezvniaja sig seczegdinie do wy konywania zadan zakladi. mogy
b preyenavwake nagrody 1wy rdEnigmm,

2 Nagrody | wvrddnicnia prevangje Kicrownik odrodka.

3. Ondpis pisma o prayvenanio nagrody lub wyrbdnienin sklada sig do okt osobowych pracownika,

§ 571, Za nieprzestreeganie  preez  pracownika  ustalonepo  porsadhu,  regulaming  pracy. preepisown
berpiccrenstwa 1 higieny pracy orae preepisow proeciw pozarowych pracodawea mode stosowac:

I} karg upomnicnia,

=) karg nagany.

1. Za niepreestrzeganie praes pracownika preepiséon BHP 1 higieny pracy lub prrepisiw ppod. opuszezenic
pracy ber usprawiedliwienia, stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanic alkoholu w czasie
pracy - pracodawca mode rownicz stosowac karg picniging. Kama pienigina #a jedno  prechrocrenie,
jok 1 osn kordy  deien nicusprawiedliwiong] nicobecnodci. nie moze bvé wsdsea od jednodniowego
wynagrodecnia pracownika, a lgcznic kary pienigzne nie mogs przewyiszad dzicsigie] cegscl wynagrodeenia
prevpedajgcepo pracownikowi do wyplary, po dokonaniv potrgcen. o kiorvch mowa w art. 87 5 | pka, | -3
kaodeksu priacy.

3, Wplvay 2 kar pienigdnveh pracenic s sie na poprawe warunkow begpicceefistwa i higicny pracy.

§ 58. Fa seceegolnic migee naruseenic obowiazkow pracownicaych mode byd zastosowana najsurowsza kara
jaka jest bezrwloczne ropwigzanie umowy o prace 2 winy pracownika, t.j. w trvhie an. 32 Kodeksu pracy.

§ 59, 1, Karv . o Ktorveh mowa w § 42 Regulaminu pracy wymiersa pracodawea po wyslughaniu pracowniha.

2. 0 wymierzong] karze Kierownik odrodka zawiadamia pracownika na pismic, a odpis zawiadomiema
o wymicrzeniu kary sklada sig do akt osobowych pracownika,

§ 60.1. Pracownik ma prawo wiiedd spreeciw od wymierzonej kary do pracodawey w ciggu sicdmin dni od dmia
snwiadomicnia o ukaraniu.

2. 0 wwrelednieniu lub odrruceniu sprecciwu pracownika decvduge pracodavwea po zasiggnigciu preedsiav cicla
sibogi,

3. Nie odrrucenic spreeciwe pracownika od wymiersonej mu kary w ciggu 14 dni od dnia wiiesienia spragcing



jest rdwnoenacene 2 jego uwzglednienicm.
4. Pracownik. kiory wnidsl spreeciv, moke w ciggu 14 dii od dnia sowiadomienia o odreucenio sprzecivu
wisigpic do sgdu pracy o uchylenie zastosowang) mu kary,

§ 61, Karg uwaka sig £ nichyvly a odpis awiadomienia o ukaraniu usuwa sig 2 akt osobowych pracownika
po roku nienaganne) pracy.

XIl.  Preesrukiwania  pracownikow  w  celn rapobieganin  wynoszenin mienin  pracodawey
i wspdtpracow nikow

§ 62, Do preeseukiwanm pracownikow w celu sapobicgania  wynoszenia mienia  pracodawcy. micnia
wapdlpracow nikiw upowazniony jest pracodawea wspaolnie 2 preedstawiciclem zafoge.

§ 63, W praypadku stwierdsenin wynoszenin migma pracodawdy . wspdipracownikiw lub klientow, pracodawea
obow iazany jest sabezpiccryé (w eelach dowodowyeh) wynoszone mienie oraz sporzgdzic raport.

§ 64, Fa naruszenie obowigrkow pracowniczyeh wynikajgeveh 7 § 32 pkt 5 (1. zagamigeic mienia pracodawcy,
mienia wspdlpracowmkow, mienin Klientow  lub odmowa poddanin sig preeseukaniu) Regulaminu pracy., modke
bvé eastosowana kara:

o} kara upommienia.

b} karn nagany,

) berew loczne ropwigzanic umowy o pracg # winy pracownika tj. w trybic an. 52 Kodeksu pracy.

& 65, Decvzje o ukaraniv pracownika lub rozwigzaniv umowy o pracg w tevbie ant. 532 Kodeksu pracy
podeimuje Kicrownik osrodhka.

XL Zasady i trvh postepowania w preypadke nareseenia preez pracownika obowigzke trzedwoded
na terenie Fakladu pracy

§ 66, Natyvchmiastowy i berwrgledny obowigzek zotrzymania | powiadomienia pracodawey o wrasadnionym
podejrzeniu przebywania na terenie zakladu pracy pracownika lub klienta w stanie wsharujgcym po spodvciu
alkoholu lub spodywania alkobolu wa wrenie odrodka ma kazdy pracownik zatrodniony w ofrodk,

§ 67.1. Pracodawca ma obowigrek nicdopuszczenin do pracy pracownika. jereli rachods uzasadnione
podegrzenie, de stawil sig on do pracy w stanie po spodyciu alkoholu albo spokvaal alkohol w crasic pracs
(olicenpsci stanowigee podstaweg decyvzii powinny byvé podane pracownikowi do wiadomosci.

2, Uprawnignia pracodawcey, o Klorvm mowa w sk | sludy rownici organgwi padreednemu nad danvim
vokladem pracy oraz organowi uprawnionemu do precprowadeania kontroli sakladu pracy.

% rgdanie Kierownika zakindu pracy. osoby preez niego upowiinione). a takde na zadanie pracownika,
o ktdrvm mowa w § 64, badanie stanu treedwosci pracownika preeprowadza uprawniony organ powolany
do iehirony poregdhu publicencpo, Zabieey pobrania krwi dokonuje fchowy pracownik sludby adrowia (am. |17
ustawy 2 26 paddeicrnika 1982 r, o wychowaniu w trzedwodei | preeciwdzialaniu  alkoholizmowi
Dz, U,z 2023 r, poe. 163 2 pddn. sm.)

X1V, Postanowienia kofcowe

& 68.1. Regulamin podaje sig do wiadomodei pracownikow w irybie previetvim w zakladesie pracy.

2. Pracodawea  sapoensje 2 trescia  regulaming kakdego  previmowanego  do  pracy pracownika
preéed preysigpienicm praez nicgo do pracy.

3. Sprawy nic uregulowane w niniejseym regulaminie regulupe Kodeks Pracy 1 akty wykonaweee,

4. Regulamin pracy wehoded w 2veie & dniem 26-04-202% r,

Bobolice, dmia 26,04.2033 |
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Rawne trakiowanic w zatrodnieniu

Ar, 18 & 1. Pracownicy powinni byé réwno trakiowani w zakresie nawigzania | rozwigzania stosunku pracy.
warunkow zatrudnienia, awansowania oz dostgpu do seholenia w celu podnoszenia kwalilikacji zawodowych,
w secreghinodci ber wegledu na pled, wiek, niepelnosprawnode. rasg. religic. narodowesé, prechonania
politycrne, presnnlemodc swigzkowy, pochodzenic etmicene, wyznanie. orientaciy seksualng. zatrudnienic
na czas okreslony lub nicokreslony zatrudnienic w pelnym lub w nigpelnym wymiarze czasu pracy.

§2 Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznaces niedyshrvminowanie w jakikolwiek sposib. bezposrednio
lub posrednio, & preveevn okreslonsch w § |,

£ 3, Dy sknvminowanic bezpodrednic istnigie wiedy. pdy pracownik 2 jedngj lub 2 Kilku prescevn okreslonych
w & | bl jest lub moglby by trakiowany w pordwnywalnej syiuacji mnicj korzysinie niz inni pracownicy,

§ 4. Dyvskryminowanie  posrednic istnigie wiedy, gdy na skuek pozomie neutralnego  postanowienia,
sastosowanego kryterium lub podietego driafania wystepuja lub mogh by wystgpic niekorzystne dysproporcje
albo srcrepdinie nickorzysing syluacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy. warankow
satrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenin w celu podnoszenin kwalifikacyi zawodowsch wobec
wiszysikich lub snacenej liczby pracownikow nalezaeych do grupy wyrbinionef ze wegledu na jedng lub kilka
prevessn ohreglonyeh w § 1, chyba, e postanowienie, krvterium lub deialanic jest obickiywnie veasadnione
p¢ wrgledu na zgodny ¢ prawem cel, ktory ma byé osigenigty, a Srodki shumee osiggnigeiu tego celu sg
wlageive | konicesne.

5 5, Precjowem dyskoviminoswania w rocumieniu & 2 pest take:

1y deialanie  polegajace na sachecaniu  inng) osoby  do naruszania  zasady rownego  Iraktowania
w satrudnieniu lub nakazaniu jej narnsrenia i) zasady.,

2) micpokadne zachowanie. kiorego celem lub skuthiem jest naruszenie godnodci pracownika i stworzenic
wobec nlepo sastraszajace]. wrogiel. ponikajace). upokarzajsce lub uw laczalgee) atmosfery (molestowanie).

& 6. Dy skrvminowaniem 2¢ wzgledu na pled jest ke kazde niepodgdane zachowanie o charakiorze scksualnym
lub odnoszace sig do plei pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobee niego rastrassajgec]. wrogiel. ponikajace). upokarzajgee) lub wwlaczajgee) atmosfery
imolestowaniel: na  zachowanie o mogg sig skiadad fizvcene, werbalne lub  pozawerbalne  elementy
(molestowanic seksualne),

& 7. Podporsadkowanie sig preee pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, o takde podigeie
preer nicgo dzialaf precciwstawiajgeveh sie molestowanio lub molestowanio seksualnemu  nie moke
powodownd jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobee pracownika.

At 183b. § 1. Za naruszenie zasady rdwnego trakiowania w zatrodnieniuv, #z zastrzedeniem § 2-4, uwada sig
rodnicowanic prece pracodawee sviuacii pracownika 2 jednej lub kilku praveeyn okreslomych w art. [83a § 1,
kidrepo shutkiem jest w sacregalnodei:

Iy odmossa mawigerania lub roswigeanie stosunku pracy.

21 mickorsvane uks#taltowanie wynagrodsenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigeie
pray awansowaniu lub prevenawaniv innych Swiadczen zwigranych z praca.

1) pominigese prey Wvpowanin do udrialu w srkoleninch podnosescyveh kwalifikecje rawodowe — chyvba,
e prasodawen udowod, de Kierowil sie obigkiywrymi powodami,

§ 2. Fasady eownego traktowania w o zatrudnieniv nie naruszajy deislanin, proporcjonalne do osiggnipcia
rpodnepo ¢ prawem celu srddnicowania sviuachi pracownika. polegajgce na:

11 niezatrudnianiu pracownika 2 jednej lub kilku prevezyn okredlonveh w art, 1838 § 1, jereli roden) pracy.
warunki lub warunki jej wykonywania powodujg. #e pravezyna lub preveeyny wymicnione w Ivim pragpisic sg
receay wistym 1 decydujgcvm wymaganicm zawodowym stawiany m pracownikowi,

b wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrodnienia w zakresic wymiary czasu pracy. jedeli jest 1o
urasadnione prevezynami niedotvezgevmi pracownikow  bez powolania sig na inna prevezyng lub inne
prevesvmy wymienione noar. 183a 4§ 1,

1) stosomanin drodkdw, kidre roZnicujg sviuagje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstaa
lub nicpeinospravwnose,

4) stosowanio kevierium stazu pracy prey ustalanio warunkow zatrudniania i swalnianin pracowmbon, zasad
wynagradzania i awansowania orag dostepu do sekolenia w celu podnoszenia kwalilikacyi zawodow ch.
co weasadnia odmicnne trakiowanie pracownikow se wzgeledu na wiek.



§ 3. Nie stanowig naruszenia  rasady  rownego  traktowania  w  eatmadnicnin  deialania  podejmowane
prece okreSlony czas. smicrsajgoe do wyrownywania seans wseysthich lub enacene) liczby  pracownikow
wyroamionych # jedne] lub Kilku prevceym okreslonych w ar, 183a § |, preez smmiejseenic na koreysé takich
pracownikdw fakivernych nicrbwnode, w zakresie okreslonym w Ivm preepisie,

& 4. Nie stanowi naruszenia zasady rdwnego traktowania epraniczanie preee kosciolviinne pwigekil wyenaniowe,
atakde organisce, kidrveh eivka opiera sig na religil, wvenaniu lub swislopoglydsie, dosigpu do zatrdnienia,
eeowigledu na religie. wyenanie lub swiatopoglad jedeli rodzaj lub charakter wykonywania deiatalnosci preer
kodcioly iinne awigeki wyenaniowe, atakie organizacie powoduje. e religin, wyenanie Tubdwimopoglad =g
rrecevwistvm 1 decvdujacym  wymaganiem  sawodowvm slawianym  pracownikowi,  proporcjonalnym
do osigenigcia sgodnepo zpravem celu zrodnicowania sytuachi ) osoby: dolvery o rownieZ wymagania
ol sstrudnionyeh deialonia wdobrej wierze ilojalnosci wobeo etyki kodcioln, innego rwindhu wyrnaniowepo
orar organizacy, kidrveh ervka opiera sig na religii, wyenaniu lub Swiatopoglydzie,

Ar. 183¢. § | Pracownicy  majg  prawo  do  jednakowego  wynagrodeenia s jednakows  prace
lub za prace o jednakowe] wartosci.

& 2 Wypagrodeenie. o Ktdrvm mowa w § 1 obggmue  wsgysikie  skladniki | wynagrodzenia,
bes wegledu mi ich naewe i charakier. o takee inne Swiadezenia awigzane z pracg. przyznawane pracownikom
w formie pienigine lubw innej formie nid pienigina,

& 3, Procami o jednakowe) warlosci sg prace, kidoveh sovkonvwanie wymaga od pracowmikdw porownywalnveh
kwalifikacii sawodowych, potwierdzonych dokumentami preewidzianymi w odrghnych precpisach lub prakiyky
i doswindcreniem sawodoswym, a takie pordwny walne] odposiedaialnosed 1 wysilku,

Art. 183d. Dsoba, wobee  Riore)  pracodawca  narszv] rasade  rownego  trakiowania s zatredoiemii,
ma prawoe do odszkodowania w wysokodei nie nidszej niz minimalne wynagrodsenie zn prace. ustalane
na podstawie odrebnveli preepisdw,

Art. 183e. 8 1. Skorsvsianie prece pracownika # uprawnich  prevslugujacyeh 2 tviulu nareseenia  zasady
rownego traktowania w zatrudnienio nie mode byvé podstawg nickoraysinego traktowania pracownika. a takic
nic mode powodownd jakichkobwick negatywnych konsckwencji wobee pracownika, ewlaseca nie mode
slanowie prevesvmy  urasadmajace) wypowiedzsenie priez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanic
ber wypowiedrenia.

§2. Preepis § 1 stosupe sig odpowiednio do pracownika, kiory udzielil w jakigikolwick formie wsparcin
pracownikowi korzvstnjacemu 2 uprawnieh prevstugujgeseh # tvivlu naruszenia zasady rdwnego frakiowania,

-,
|
|
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Art, MY 5 1L Procodawen jest obowigeany precciwdeialad mobbingowi

£ 2. Mobbing. ornacza  drialania lub  zachowania dotyczace pracownika  lub skicrowane preeciwko
pracownikowi. polegajace na uporcevwym | dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
U Riego anizong oceng pravdamodci zawodowe), powodujgee lub majgee na celu ponizenie lub odmiessenie
pracownika, wolowanic go lub wyveliminowanie z zespolu wspdlpracownikdow.

£ 3. Pracownik, u kidrege mobbing wywolal rosstird] adrowia. moze dochodzié od pracodawes odpowicdnic)
sumy tviulem radoséucyy mienia prenigimego 7a doznang keevwde,

g4, Pracownik, kvory doenal mobbingu lub wskitek mobbingu roewigzal umowe o prace. ma prawo dochodeic
od pracodawey odszhodowania w wysokofel nie nizszej niz minimalne wynagrodzenic za prace, ustalance
na podstawie odrgbny ch preepisow

§ 5 (hwiadczenic pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno mistapié na pismie 7 podaniem
prveevny., o klore) mowa w § 2, uzasadninjgoe] rozwigzanic umowy.



WZOR IDENTYFIKATORA
PRACOWNIKA MGOPS
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Falacmik nr 4
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OSWIADCZENIE
o prowadzeniu/nic prowadzeniu® | dzialalnodei gospodarczej, dodatkowym zatrudnicniu
lab wykonywaniu innyeh rajed
{poza pracg w Micjsko- Gminnym (Hrodku Pomocy Spolecene] w Bobolicach)

Ja i) POUPISANT (] it e issmemmd s e LA L L LR AR e ST B SR 488 LR AR R LR 72
foarhg aweswiakid

FRfgarn (ki)
po zaponaniu sie £ preepisami art. 30 0 art, 31 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowyeh (D U 7 2008 r. poe. 1260 xe 2m.) odwisdczam, Ze:

|, prowsdee deialalnodc gospodarcey osobiseie lub 2 innymi osobami (narwa i przedmiot dealalnosci)

e

2. jestem zatrudniony(-a) na podstawie umowy o pracg. powolania, mianowania, wybor - poza MGOPS
ipracodawen, sjmowane stanowisko/zakres cayvnnosci, Wy minr czasu pracy )

3. wykonuje inng  drialalnoié  zarobkows lub  caynnodcl  sarobkowe  (nie  wymicnione  wyde),
w tym $windcrg ushugi na podstawie umowy cywilnoprawnej- w tym rownicz na reecy MGOPS
w Bobolicach (nazwa i preedmiot umowy, na rrece kogo wykonywane sg ceynnosci)

4. jestem crlonkiem zarzgdu, komisji rewizyjnel. rady nadzorcze) w fundacji'stowarzysecniu lub nnej
osoby prowne) (naewa precdmiotu, funkeja)

Zobowigauje sle do #lozenia odwiadczenia w terminie 30 dni od dma  pedjecia satrudnienia. podigeia
driatalnodei pospodarczej lub innej deialalnodei zarobhowej, smiany jej charakieru oraz innych zajpec.

folitari fpirki parcconranka)

Stwicrdzam, #e dodatkowe 2ntrudnienie, dzinlalnodé pospodarcza prowadzona preez pracownika oz inne ww,
fjecia poaostaja/nie pozostajy * ) w spreecznoidci 7 Jepo obowigzkami, jak rownick wywoluig / nie wywolug =)
posdejreenia o stronnicossd lub interesownosc.

Boervmnik MULIPS o Bofadicach
* 1 micpotrachoe shregls
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Whiosek w sprawie wyjicia prywatnego w godzinach pracy

Zwracam sig 7 wnioshiem o wyradenie zgody na wyjseie prywatne w godrzinach pracy Migjsho -
Ciminnego (Mrodka Pomoey Spoleceng) w Bobolicach w dnin .
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