Zarzadzenie nr 32/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swietochlowicach
z dnia 12 lipca 2023 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Os$rodka Pomocy Spoleczne;
w Swietochtowicach i jednostki podlegte;.

Na podstawie § 17 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Swictochowicach oraz

art. 104' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510
Z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ Regulamin pracy pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach
1 jednostki podleglej stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Prawnego
oraz zobowigzuje go do zapoznania wszystkich pracownikow z trescig niniejszego
zarzadzenia.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

§3

Traci moc obowigzujaca:

—  zarzadzenie nr 03/2020 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach
z dnia 06 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach,

—  zarzadzenie nr 39/2022 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Swietochtowicach
z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia aneksu nr 1 do Regulaminu pracy
pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Swietochtowicach,

—  zarzadzenie nr 23/2023 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach
z dnia 26 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia aneksu nr 2 do Regulaminu
pracy pracownikéw O$rodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania po uptywie dwoch
tygodni od dnia zapoznania si¢ pracownikow z tre$cig Regulaminu pracy.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 32/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach
z dnia 12.07.2023 r.

REGULAMIN PRACY






Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy regulamin opracowano i przyj¢to na podstawie ustawy z 26.06.1974 r. —
Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510).

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej oraz
jednostce podleglej oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy oraz
pracownikow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Osrodek Pomocy Spotecznej
w Swigtochtowicach, reprezentowany przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach;

2) Bezposrednim przetozonym- rozumie si¢ przez niego Dyrektora lub Zastgpce
Dyrektora dla kierownikow Dziatow/Sekcji i Jednostki podlegtej. Natomiast dla
pozostatych pracownikéw - kierownika Jednostki podlegtej, kierownikéw
Dziatéw/Sekcji;

3) Pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w O$rodku Pomocy
Spolecznej oraz jednostce podlegtej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj
umowy o prace;

4) Jednostce podlegtej — Dzienny Dom ,,Senior +”

5) Organizacji zwigzkowej — rozumie si¢ przez to organizacj¢ zwigzkowsa dzialajaca
u pracodawcy.

§3

1. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

2. Regulamin pracy okres$la takze $rodki, jakie stosowa¢ moze pracodawca w przypadku
nieprzestrzegania przez pracownikéw norm obowigzujacych w Os$rodku Pomocy
Spotecznej oraz jednostce podlegte;.

3. W sprawach objetych regulacja niniejszego Regulaminu maja takze zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz przepisy
szczegblne w tym zwlaszcza przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zobowigzany jest zapoznal si¢
z treScig regulaminu oraz innymi przepisami wewnetrznymi 1 zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci ich postanowien. Oswiadczenie o zapoznaniu
z Regulaminem ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.



5. Postanowienia Regulaminu sg uzupelniane w formie zarzadzen oraz procedur
wydawanych zgodnie ze statutem O$rodka Pomocy Spolecznej w Swigtochtowicach.

Rozdzial 11

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)
)

k)
D

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

szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

potwierdzi¢ na pi$mie, najpdzniej przed dopuszczeniem do pracy przez pracownika,
ustalenia co do stron, rodzaju umowy oraz jej warunkow;

informowa¢ pracownika na pismie lub elektronicznie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni
od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia, ktérych nie
zawiera umowa o prace;

poinformowa¢ pracownika o stosowanym u pracodawcy monitoringu wizyjnym oraz
monitoringu stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej;

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapozna¢ pracownika z Kodeksem Etyki oraz Procedurami przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepozadanym oraz innymi przepisami
wewnetrznymi w Osrodku Pomocy Spotecznej;

rowno traktowa¢ wszystkich pracownikéw w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg¢, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob
1 ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikdéw z przepisami przeciwpozarowymi;
terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

m) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);



n)

p)

q)

)

przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy prawidlowych zasad wspolzycia
spotecznego;

przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami;

informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

wydaé $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy;

. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom

wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg;

. Polecenia, o ktérych mowa w ust. 2, dotyczg zaréwno procesu pracy (ilosci, jakosci), jak

i postaw oraz zachowan pracownikow w miejscu pracy lub w zwiazku z wykonywang
praca;

. Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa

w ust 2;

. Pracodawca ma prawo ustalania i zmiany zakresu obowiazkdéw, zadah 1 czynnosci

pracownikéw z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa.

Rozdzial ITI

Obowiazki pracownika

§5

1. Pracownik obowigzany jest w szczego6lnosci:

a)
b)

rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace z zachowaniem nalezytej starannosci;
stosowaC sie¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o pracg, wydanych zaréwno w formie pisemnej, jak
1 ustnej;

przestrzegad ustalonego czasu pracy;

przestrzegaé regulaminu pracy oraz innych przepiséw  wewngtrznych
obowigzujgcych w Osrodku Pomocy Spotecznej i jednostce podlegtej;

przestrzegaé przepiso6w dotyczacych ochrony danych osobowych;

przestrzegad przepisOw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;



g)
h)
i)
)

k)

)

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejetnosci niezbgdne w procesie
pracy;

dbaé¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowal je zgodnie
Z przeznaczeniem;

zachowywac w tajemnicy wszelkie informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode;

zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami, podwladnymi
1 wspOtpracownikami;

podejmowaé decyzje w sposob bezstronny, oceniajac sprawy osob znajdujacych si¢
w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej zgodnie z obowigzujgca zasada
rownosci wobec prawa,

szanowa¢ prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnos¢ dziatania
administracji publicznej, dochowujgc przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j;

m) niezwlocznie zawiadamia¢ pracodawce o wszelkich zmianach danych osobowych,

n)
0)

a w szczego6lnosci takich, ktére powodujg powstanie badz utratg¢ prawa do Swiadczen
lub konieczno$¢ naniesienia zmian w dokumencie zgloszeniowym ZUS
(ubezpieczenia spotecznego);

przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego;

nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, narze¢dzia pracy oraz
wszelkie nosniki informacji.

§6

W przypadku dodatkowego zatrudnienia lub prowadzenia dziatalnosci na wtasny rachunek
pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié o tym fakcie pracodawce.

§7

W zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik winien rozliczy¢
si¢ z pracodawca i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1)

2)

3)
4)

wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dzialajacych podobnie do
alkoholu na terenie O$rodka Pomocy Spolecznej i jednostki podleglej, a takze
przebywania w stanie po spozyciu alkoholu, pod wptywem narkotykéw lub innych
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu;

palenia tytoniu oraz e-papierosow we wszystkich pomieszczeniach Osrodka Pomocy
Spotecznej i jednostce podleglej, z wyjatkiem miejsc wyznaczonych, jezeli zostang
one wydzielone;

opuszczania stanowisk pracy bez wiedzy i1 zgody przetozonego;

samowolnego instalowania, uruchamiania i naprawiania sprzetu komputerowego
podlegajacego serwisowi wewnetrznemu lub zewngtrznemu;



5) uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprzetu elektronicznego np. przeno$nych

no$nikéw danych ;

§9

Pracownik ma prawo:

1)

2)

powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, jednoczesnie zawiadamiajac o tym
przetozonego, w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla innych ludzi;

rozwigza¢ umowe o prac¢ bez wypowiedzenia, w szczegdlnosci w przypadku gdy
uzyskat zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wplyw wykonywane;j
pracy na jego zdrowie;

Rozdzial IV

Czas pracy

§10

. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do swiadczenia
pracy. Powyzsze przebywanie w zakladzie pracy pracownika nie stanowi pracy
nadliczbowe;.

Pracownicy Osrodka obowigzani sg niezwtocznie po przyjsciu do pracy potwierdzié
swoje przybycie wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci znajdujgcej sie
w Sekretariacie przy ul. Katowickiej 35, a w przypadku pozostalych komoérek
organizacyjnych u kierownikow tych komorek lub u kierownika jednostki podlegte;.
Obowigzek ten nie dotyczy pracownikow objetych zadaniowym systemem czasu
pracy. Harmonogram czasu pracy pracownika obj¢tego zadaniowym systemem czasu
pracy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem w celu
wykonania powierzonych zadan.

. Podpis bezpo$redniego przetozonego na liScie obecnosci jest roOwnoznaczny z jej

akceptacja i zatwierdzeniem.

Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy pracownik powinien odnotowaé¢ w ksigzce
wyjs¢, w ktoérej podaje date, godzing wyjscia oraz charakter wyjscia, a w przypadku
pracownikéw socjalnych, asystentdw rodziny i koordynatoréw rodzinnej pieczy
zastepczej - adres wykonywania czynnosci stuzbowych. Ksigzka wyj$¢ znajduje si¢
w Sekretariacie w siedzibie Osrodka, a w przypadku pozostatych komoérek
organizacyjnych u kierownikéw tych komorek lub u kierownika jednostki podlegte;.
Za przestrzeganie przez podleglych pracownikéow obowigzujacego w Osrodku
Pomocy Spotecznej i jednostce podleglej czasu pracy, w tym przychodzenie oraz
opuszczanie miejsca pracy w wyznaczonych godzinach odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni pracownikow.



§11

Wymiar i rozklad czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
na terenie Osrodka Pomocy Spolecznej i jednostce podleglej lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. W Osrodku Pomocy Spolecznej i jednostce podlegtej obowigzuje:

a) podstawowy system czasu pracy;

b) zadaniowy system czasu pracy.

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce i liczony jest od poczatku roku
kalendarzowego.

5. W Osrodku Pomocy Spolecznej i jednostce podleglej prowadzona jest ewidencja
czasu pracy.

6. Czas pracy osob zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej oraz jednostce
podlegtej wynosi:

a) 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
W przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym;

b) 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, dla pracownikéw zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, chyba ze na wniosek
osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikdéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg,
wyrazi zgode na prace w wymiarze 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

7. W Osrodku Pomocy Spolecznej obowigzuje nastgpujacy system rozkiadu czasu
pracy:
1) przy ul. Katowickiej 35, ul. Bytomskiej 8 oraz ul. Wallisa 4
- poniedziatek 7:00-15:00 1 9:00- 17:00

- wtorek 7:00-15:00
- $roda 7:00-15:00
- czwartek 7:00-15:00
- piatek 7:00-15:00

2) Swietlica Srodowiskowa Heromyk’:
- od poniedziatku do pigtku od 14:00-18:00

3) Dzienny Dom ,,Senior +” ul. Imieli 12 z filig przy ul. Katowickiej 35
- od poniedziatku do piagtku od 7:00-15:00

8. W Dziennym Domu ,Senior +” oraz Sekcji Aktywnosci lokalnej i Swietlicy
Srodowiskowej ,,Promyk” ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci praca moze
by¢ wykonywana réwniez w soboty i inne dni ustawowo wolne od pracy. W tym



przypadku ustala si¢ dla pracownikdéw inny dzien wolny od pracy przy zachowaniu
tygodniowej normy czasu pracy.

9. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokona¢ zmian w rozkladzie czasu
pracy, o ktérych niezwtocznie zawiadamia pracownikow.

10. Pracownik na pisemnie uzasadniony wniosek moze uzyska¢ zgod¢ Dyrektora na
zmiang godzin pracy. Zmiana godziny rozpoczg¢cia i zakonczenia pracy nie moze
powodowaé zmniejszenia wymiaru czasu pracy.

11. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja
godziny pracy ustalone indywidualnie dla kazdego z nich przez pracodawce.

12. Czas pracy pracownika socjalnego co najmniej w potowie powinien byé
wykorzystany na pracg w terenie.

13. Praca nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22:00 a 6:00. Osoby
niepetnosprawne nie mogg wykonywac pracy w porze nocne;.

14. Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomig¢dzy
godzinami 6:00 w tym dniu, a godzing 6:00 nastepnego dnia.

15. Kontrole czasu pracy przeprowadza Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej za
posrednictwem Dzialu Organizacyjno-Prawnego wedtug planu kontroli czasu pracy.

§12
Wymiar czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe dla:

1) pracownic w cigzy;

2) pracownikdéw opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
oraz pracownikdw sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki,
bez ich zgody;

3) pracownikdéw z orzeczonym lekkim stopniem niepelnosprawnosci, chyba ze na
wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg
wyrazi na to zgodg.

§13

1. Pracownicy Sekcji Aktywnosci Lokalnej i Swietlicy Srodowiskowej ,,Promyk”, asystenci
rodziny, koordynatorzy rodzinnej pieczy zastgpczej, psycholodzy, pracownicy do ktérych
obowiazkdéw nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy mogg
by¢ objeci zadaniowym systemem czasu pracy. Zadaniowy czas pracy jest wdrozony
w ramach obowigzujgcych w Osrodku norm czasu pracy, wyznaczony jest wymiarem
zadan 1 ksztattowany samodzielnie przez pracownika w taki sposéb, aby uwzgledniat
podstawowe normy czasu pracy, okreslone w Kodeksie pracy.

2. Czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan okresla bezposredni przetozony
W porozumieniu z pracownikiem.



. Harmonogram czasu pracy pracownika sporzadzany jest przez bezposredniego
przelozonego, a nastegpnie przekazywany do Dziatu Organizacyjno-Prawnego w terminie
do 20-go dnia miesigca poprzedzajacego rozpoczecie nowego okresu rozliczeniowego
1 zatwierdzane przez Pracodawce.

§ 14
Praca zdalna

Zasady pracy zdalnej reguluje porozumienie zawarte z organizacjg zwigzkowg dziatajacg
u Pracodawcy dotyczace zasad wykonywania pracy zdalnej w Osrodku pomocy Spoteczne;
1 Jednostce podlegte;.

§ 15

Przerwy w czasie pracy

. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przystuguje przerwa w wymiarze 15 minut.

Dodatkowa przerwa w wymiarze 15 minut przystuguje pracownikom, ktérych dobowy

wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin.

. Kolejna dodatkowa przerwa w wymiarze 15 minut przystuguje pracownikom, ktérych

dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin.

Dodatkowa przerwa w wymiarze 15 minut przystuguje pracownikom niepetnosprawnym

bez wzgledu na wymiar czasu pracy, na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek.

. Kobietom w cigzy pracujgcym na stanowiskach z monitorami ekranowymi przystuguje
dodatkowa 10 minutowa przerwa po kazdych 50 minutach pracy.

. Pracownicom karmigcym dziecko piersig przyshuguja dodatkowe przerwy na zasadach

okreslonych w art. 187 Kodeksu pracy.

Pracownikom uzytkujacym monitor ekranowy przynajmniej przez polowe dobowego

wymiaru czasu pracy przystuguje dodatkowa przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej

godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Przerwa nie przystuguje, jesli pracodawca zapewni laczenie pracy zwigzanej z obstugg

monitora ekranowego z innymi pracami, nieobcigzajagcymi wzroku i wykonywanymi

w innych pozycjach ciata — przy nie przekroczeniu godziny nieprzerwanej pracy przy

obstudze monitora ekranowego.

8. Przerwy, o ktorych mowa, wlicza si¢ do czasu pracy.

§16
Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

1. Zalatwienie przez pracownikéw spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg
zawodowa powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwienie tych spraw



w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie niezbednej konieczno$ci, po
uprzedniej uzyskanej zgodzie bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia po odpracowaniu zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu

3. Odpracowanie wyjscia pracownika w celu zalatwienia spraw osobistych lub innych
niezwigzanych z praca nastepuje na jego wniosek , ktérego wzor stanowi zalacznik nr 8
1 w danym okresie rozliczeniowym. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie wyjscia prywatnego w celu zalatwienia spraw osobistych i innych
niezwigzanych z pracg zawodowg mozliwe jest w godzinach pracy O$rodka Pomocy
Spotecznej. Za zgoda Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej odpracowanie mozliwe jest
poza godzinami pracy Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§17
Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiScie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem e-maila. Dopuszcza si¢ skierowanie powyzszego
zawiadomienia do bezposredniego przetozonego, pracodawcy, jak réwniez do Dzialu
Organizacyjno-Prawnego.

2. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno§¢ w pracy przedstawiajgc
niezbg¢dne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§18
Godziny nadliczbowe

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ §wiadczona tylko i wylacznie na polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W przypadku zaistnienia konieczno$ci pracy w godzinach nadliczbowych, kierownicy
komdrek organizacyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej 1 Jednostki podlegtej
zobowigzani sg do uzyskania pisemnej zgody Pracodawcy. Pracodawca wyraza zgode¢ na
wniosku o prace w godzinach nadliczbowych, podpisanym przez bezposredniego
przelozonego pracownika, ktorego wzoér stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszego

Regulaminu z wylaczeniem sytuacji interwencji przeprowadzanej przez pracownika
Osrodka.



. Kierownicy komoérek organizacyjnych Osrodka Pomocy Spotecznej i jednostki podlegte;j
niezwlocznie przekazuja do Dziatu Organizacyjno-Prawnego podpisany przez siebie,
zaakceptowany  przez  Dyrektora  O$rodka Pomocy  Spoltecznej  wniosek
o prace w godzinach nadliczbowych.

. Pracownikowi w przypadku koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych,
pracodawca moze zleci¢ maksymalnie do 5 godzin nadliczbowych w ciggu doby. Limit
ten wynika z obowigzku zapewnienia pracownikowi nieprzerwanego 11 godzinnego
odpoczynku dobowego.

. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym w Osrodku Pomocy Spotecznej oraz jednostce
podleglej czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych wynosi 150 godzin.

. Odbior czasu wolnego za nadgodziny nast¢puje na podstawie pisemnego wniosku
przedkladanego do akceptacji przelozonego, a nastgpnie przekazywanego do Dziatu
Organizacyjno-Prawnego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego
Regulaminu. Wybieranie czasu wolnego za nadgodziny powinno nastgpi¢ w okresie
rozliczeniowym i tylko na wniosek pracownika, moze to nastgpi¢ bezposrednio przed lub
po urlopie wypoczynkowym.

. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, prace
w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana powyzej 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Nie zleca si¢ pracy w godzinach nadliczbowych:

a) kobietom w ciazy;

b) pracownikom opiekujagcym si¢ dzie¢mi w wieku do lat 8 bez ich zgody;

c) pracownikom sprawujgcym piecz¢ nad osobami wymagajgcymi statej opieki bez
ich zgody;

d) pracownikom z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci chyba, ze ziozyli
stosowne zaswiadczenie lekarskie;

e) pracownikom mtodocianym.

Rozdzial V

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§19

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
postanowien Regulaminu Pracy, przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego,
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, nieprzestrzegania Kodeksu Etyki, a takze dopuszczenie si¢ ciezkich
naruszen obowiazkéw pracowniczych pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia;
b) kare¢ nagany.



Konsekwencje otrzymania kary upomnienie lub nagany reguluje Regulamin Wynagradzania
pracownikéw Osrodka pomocy Spolecznej w Swietochtowicach.
2. Do ciezkich naruszen obowigzkow pracowniczych nalezg w szczegolnosci:

a) nieprawidlowe i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow, narzgdzi ,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z obowigzkami danego pracownika;

b) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do
pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

c) stawianie si¢ do pracy w stanie pod wptywem alkoholu lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu w czasie pracy na terenie zakladu pracy;

d) niewykonywanie polecen przetozonych;

€) nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

f) nieprzestrzeganie obowigzku utrzymywania w tajemnicy poufnych informacji,
a takze zaniedbanie ochrony tych danych;

g) popetnienie przestepstwa bagdz wykroczenia w czasie pracy albo na terenie zakladu
pracy lub w zwigzku z otrzymanymi od pracodawcy upowaznieniami, a takze
z uzyciem jego mienia, Srodkow finansowych, pieczeci lub drukéw;

h) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslne;j;

i) razgce naruszenie regulaminu albo innych regulacji wewnetrznych obowigzujacych
u pracodawcy;

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kar¢ pieni¢zng.
4. Kara pieniezna za naruszenia wskazane w ust. 3 niniejszego paragrafu, jak i za kazdy
dzienn nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej
czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.
5. Wpltywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§20

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

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

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



§21

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 22

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§23

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdbw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié¢ pracownikowi rownowartos¢
kary.

§24

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



L.
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Rozdzial VI

Obowigzek zachowania trzezwosci

§ 25

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajagcych podobnie do alkoholu albo
spozywat alkohol w czasie pracy lub $rodki dziatajace podobnie do alkoholu, bezposredni
przetozony ma obowigzek odsunaé pracownika od pracy oraz poinformowaé go
o okoliczno$ciach uzasadniajgcych t¢ decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

Na Zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego, tj. Policja lub Straz Miejska.

. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy

w stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub zazywat taki Srodek
w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowigzek odsunaé¢ pracownika od pracy
oraz poinformowaé¢ go o okoliczno$ciach uzasadniajacych te¢ decyzje. Polecenie
zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie. W takim przypadku wust. 2 i 3
powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VII

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 26
Urlop wypoczynkowy

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie
z obowigzujagcym pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢$ci, przy czym co najmniej
jedna cze$¢ wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Roczny wymiar urlopu wynosi:
a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,



10.

11

13

14.

15.

b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawg wymiaru urlopu okre§lony w ust. 3, niepelny dzien urlopu zaokragla si¢
w gore do pelnego dnia.

. Aby uzyska¢ urlop, pracownik przekazuje wypisany wniosek urlopowy ktérego wzor

stanowi zatacznik nr 2 do zatwierdzenia bezposredniemu przelozonemu.

Wykazy do planéw urlopéw zawierajgce imiona i nazwiska pracownikéw oraz liczbe
przystugujacych dni urlopu sporzadza Dzial Organizacyjno-Prawny i przekazuje do
poszczegolnych komdrek organizacyjnych i jednostki podleglej do dnia 30 listopada
danego roku.

Szczegbtowy plan urlopéw ustala bezposredni przetozony pracownika biorgc pod
uwage wnioski pracownikdéw, zapewniajac normalny tok pracy i przekazuje go do
Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

W ramach przystugujagcego pracownikowi wymiaru urlopu w danym roku
kalendarzowym, pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni w trybie na zadanie, w terminie
przez siebie wskazanym, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
uprawnionego do udzielania urlopéw, ktory nie jest uwzgledniony w planie
urlopowym.

Dzial Organizacyjno-Prawny przekazuje szczegétowy plan urlopéw dzialajagcym
w Osrodku organizacjom zwigzkowym, ktére w terminie 30 dni przedstawiaja swoje
stanowisko.

W przypadku nie przedstawienia w terminie, o ktéorym mowa w pkt. 9 niniejszego
paragrafu, stanowiska przez organizacje zwigzkowe decyzje w sprawie planu urlopéw
podejmuje pracodawca.

. Plan urlopéw na dany rok ustala si¢ do 20 grudnia roku poprzedniego.
12,

Plany urlopéw, z zastrzezeniem pkt. 9 niniejszego paragrafu zatwierdza pracodawca
1 przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych i jednostki podleglej celem
zapoznania z nimi pracownikow, za posrednictwem Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

. Pracownik winien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym

planem urlopdw. W szczegdlnych przypadkach urlop moze by¢ wykorzystany
w innym terminie, nie p6zniej jednak niz do dnia 30 wrzes$nia roku nastgpnego.
Przesunigcie planowanego terminu urlopu moze nastgpi¢ na:

a) umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika,

b)  wniosek kierownika komorki organizacyjnej i jednostki podlegtej - z powodu

szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy, moze
spowodowac powazne zaklocenia w wykonaniu zadania.
Zmiana terminu urlopu wypoczynkowego trwajacego powyzej 5 dni roboczych
wymaga pisemnej zgody Pracodawcy na wniosek pracownika ktérego wzér stanowi
zalagcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Wniosek o przesunigcie urlopu
wypoczynkowego zawierajagcego akceptacje przelozonego i1 zgode Pracodawcy
pracownik zobowigzany jest przekaza¢ do Dzialu Organizacyjno-Prawnego, co
najmniej jeden dzien przed terminem rozpoczgcia urlopu.



16.

17.

18.

19.

20.

Na wniosek pracownika udziela si¢ urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim;
dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego  dziecko lub
pracownika — innego czionka najblizszej rodziny, o ktorym mowa w Kodeksie Pracy
art. 175! pkt. 3, ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.

Bezposredni przetozony moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas gdy jego
obecnosci wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w zwigzku
z odwotaniem go z tego urlopu na podstawie dokumentu potwierdzajacego poniesione
koszty.

Za wlaSciwg organizacje pracy, w tym roéwniez wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpowiadajg bezposredni przetozeni
tych pracownikow.

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop jedynie
w przypadku, gdy nie mégt wykorzysta¢ catosci badZ czgsci urlopu z powodu
zwolnienia lub wygasniecia umowy o prace. Ekwiwalent przystuguje takze
w przypadku powotania pracownika do stuzby wojskowej oraz otrzymania polecenia
wykonywania pracy za granicg. Jesli dojdzie do rozwigzania badZz wygasnigcia
umowy o0 pracg, podstawa naliczania ekwiwalentu jest czas trwania urlopu
obliczanego zgodnie z postanowieniami Kodeksu pracy.

W  wyjatkowych sytuacjach, uzasadnionych wystgpujacymi okolicznosciami,
pracodawca moze zawiesi¢ urlop przyznany wczeéniej badz odwota¢ pracownika
z urlopu za jego zgoda. W takim przypadku pracownik otrzyma zwrot kosztow
spowodowanych zawieszeniem lub przerwaniem urlopu.

§ 27
Urlop na zadanie

1. W ramach przystugujacego pracownikowi wymiaru urlopu w danym roku
kalendarzowym, pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni w trybie na Zzadanie,
w terminie przez siebie wskazanym, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego uprawnionego do udzielania urlopdw.

2. W celu wykorzystania urlopu na Zzadanie pracownik sklada bezposredniemu
przetozonemu wniosek (osobiscie, telefonicznie, w formie wiadomosci SMS).

3. Wnhniosek o udzielenie urlopu na zadanie winien by¢ zgloszony bezposredniemu
przetozonemu najpo6zniej przed rozpoczeciem pracy.

4. Urlopu na zadanie udziela uprawniony do tego bezposredni przetozony pracownika.
W uzasadnionych przypadkach, bezposredni przetozony moze nie zgodzi¢ si¢ na
urlop na Zzadanie jezeli nieobecnos$¢ pracownika w pracy, moze spowodowac
powazne zaktocenia w funkcjonowaniu Dziatu/Sekcji i1 jednostki podlegte;.
W takim przypadku pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ do pracy.

5. Zlozenie wniosku o urlop na zgdanie nie jest rownoznaczne z jego udzieleniem i nie
usprawiedliwia nieobecnosci pracownika w pracy. Pracownik nie moze uda¢ si¢ na
urlop na zgdanie bez uzyskania zgody bezposredniego przelozonego. Wykorzystanie



urlopu na zadanie, bez zgody bezposredniego przetozonego stanowi cigzkie
naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych oraz
ustalonego porzadku w procesie pracy, co moze skutkowaé natozeniem kary
porzadkowej lub rozwigzaniem umowy o prace.

§ 28
Urlopy okolicznosSciowe

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, zwane dalej urlopem okoliczno$ciowym.

2. Urlop okoliczno$ciowy przyshuguje w wymiarze:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dnia — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 29

Urlop bezplatny

1. Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inacze;j.

§ 30
Zwolnienie na dziecko w wieku do 14 lat

1. Pracownik, ktéry wychowuje przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, ma
prawo do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni w ciggu roku
kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O wyborze sposobu
korzystania ze zwolnienia w danym roku kalendarzowym, tj. wymiarze godzinowym
lub dniowym, pracownik decyduje w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia, zlozonym w danym roku kalendarzowym, ktérego wzoér stanowi
zatgcznik nr 6.

2. Wymiar zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. 1, udzielanego w wymiarze
godzinowym dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
ustalany proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeilng
godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.



§31
Urlop opiekunczy

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdace;j
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych;

2. Za czlonka rodziny rozumie si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka;

3. Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 4
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie kroétszym niz 1 dzien
przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

4. We wniosku wskazuje si¢ imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, stopien pokrewienstwa, adres zamieszkania
oraz przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia.

5. Za okres urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 32

Dodatkowy dzien wolny od pracy w dniu urodzin

1. Pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej przystuguje dodatkowy dzien wolny od
pracy, w dniu swoich urodzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Jezeli dzien urodzin pracownika przypada w dniu ustawowo wolnym od pracy, lub gdy
pracownik urodzit si¢ 29 lutego w roku przestgpnym, pracownik uzyskuje prawo do
dodatkowego dnia wolnego z tytulu swoich urodzin, w pierwszym dniu roboczym
przypadajagcym po tym dniu.

3. Jezeli w dniu swoich urodzin pracownik z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci
nie moze skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,
nie przysluguja mu z tego tytulu zadne roszczenia, z wyjatkiem sytuacji, gdy jego
nieobecnos¢ wynikta z potrzeb pracodawcy.

4. Dodatkowy dzien wolny od pracy w dniu urodzin udziela si¢ na wniosek pracownika,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7.

§33

Zwolnienie z powodu dzialania sily wyzszej

. Pracownikowi przysluguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa



obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym kalendarzowym. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od
pracy na wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 zgloszony przez pracownika
najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

Rozdzial VIII
Wynagrodzenie za prace

§34

Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, zgodnie ze zlozonym o$wiadczeniem, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 11
chyba, ze pracownik ztozyl wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych.

§ 35

Szczegélowe zasady 1 sposoby naliczania oraz wyplaty wynagrodzenia sg okreslone
w  ,Regulaminie = wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach”.

Rozdzial IX

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 36

1. W Osrodku Pomocy Spotecznej kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersig, nie
mogg by¢ zatrudniane przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

2. Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z platnych zwolnien od pracy na
przeprowadzenie badan lekarskich zwigzanych z cigza, o ile przedstawi odpowiednie
zaswiadczenie lekarskie, ze badania takie sg niezbedne, i o ile badan tych nie mozna
przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Nie wolno takze bez jej zgody delegowac jej poza stale miejsce pracy.



4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8. roku Zzycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowaé
poza state miejsce pracy.

§37

Zabronione jest zatrudnianie oséb, ktore nie ukonczyly 16. roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym 1 warunkéw
ich zatrudnienia przy niektdérych z tych prac.

Rozdzial X

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 38

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami a w szczegélnosci z Dzialem X Kodeksu Pracy,
Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy.

§ 40

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Jest on rowniez obowigzany kierowac pracownika na okresowe 1 kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

. Badaniom wstgpnym nie podlegaja osoby przyjmowane do pracy na to samo stanowisko lub
na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
o prace zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy
o pracg z Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

. Obowiagzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

. Badania wykonywane s3 na koszt pracodawcy i powinny zosta¢ przeprowadzone
w godzinach pracy.



§ 41

1. Pracodawca za posrednictwem pracownika, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie
spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy jest zobowigzany wydawaé szczegdtowe
instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem bezposredniego przetozonego,
zgodnie z przepisami i zasadami BHP.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§43

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw  wystgpujacych ~w  Srodowisku  pracy oraz  informowaé  go
o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze spelniajace wymagania okreslone w polskich normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44

Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbedne, a takze przewidywane okresy ich uzytkowania lub wysoko$¢ ekwiwalentu.

§ 45

Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego wystgpujacego na danym stanowisku pracy.



Bezposredni przetozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z ryzykiem zawodowym na
stanowisku pracy. Czynno$¢ ta wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym o$wiadczeniem.

§ 46

Przestrzeganie przepisdbw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci jest on obowigzany:

D
2)

3)
4)

S)

6)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a takze stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazdwek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;
niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia O grozacym im
niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 47

Pracodawca jest zobowigzany:

1) przekazywa¢ pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i  zycia
wystepujacych w Osrodku Pomocy Spotecznej;

2) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

3) wyznaczy¢ pracownikow do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikoéw;

4) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;

5) zapewni¢  tgcznosé ze stuzbami zewngtrznymi  wyspecjalizowanymi
w szczegllnosci z zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j



§ 48

Sprawy ochrony przeciwpozarowej okresla Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w sprawie powotania i wyznaczenia pracownikéw do wykonywania czynno$ci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej i Jednostki podlegte;.

§49

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial XI
Monitoring

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia w Osrodku stosuje
si¢ monitoring wizyjny.

§ 50

1. System monitoringu sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

a) kamer rejestrujagcych zdarzenia umieszczone w budynkach Osrodka Pomocy
Spotecznej,

b) urzadzen rejestrujgcych oraz zapisujacych nagrania na twardym dysku.
2. Zakres mozliwie przetwarzanych informacji:

a) sposob zachowywania si¢ 0sdb, ktorych wizerunek utrwalono,
b) czas i miejsce zdarzenia objgtego monitoringiem,
c) wizerunek osob.

3. Rejestracji i zapisaniu na urzadzeniu twardo dyskowym podlega wylgcznie obraz.

4. Wideo monitoring funkcjonuje catodobowo, a zapis z monitoringu przechowywany
jest na elektronicznym nos$niku nie dtuzej niz przez 30 dni od dnia nagrania, chyba Ze
nagranie stanowi dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie przepisow
prawa lub pracodawca powzigl wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
W postepowaniu, wowczas do czasu prawomocnego jego zakonczenia.

5. Osobami upowaznionym do kontroli monitoringu jest Pracodawca oraz osoby przez
niego upowaznione, organy wiladzy publicznej, podmioty wspolpracujgce
z Osrodkiem Pomocy Spotecznej na podstawie polecenia i wylgcznie w jego ramach,
(podmioty te zobowigzane sg do zachowania poufnosci).

6. Zapis monitoringu moze by¢ udostgpniony wylacznie w zgodzie z zapisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia



2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

§51
1. Monitoring nie obejmuje pomieszczen wskazanych w art. 222 § 2 Kodeksu pracy.
2. Miejsca objete monitoringiem to:

1) wejscia do budynkéw Osrodka Pomocy Spoteczne;,

2) wejscie do teczkowni (tj. pomieszczenia, gdzie przechowywane sg akta)

3) wejscie do pomieszczenia, gdzie znajduje si¢ kasa.

4) czeSci zewnetrzne budynku Osrodka Pomocy Spolecznej tj.: wejscie dla oséb
niepetnosprawnych i ogrzewalni.

§ 52

1. Obowigzek informacyjny wzglgdem osob, ktoérych dane osobowe zostaly pozyskane
w zwigzku z monitoringiem zostal wypelniony poprzez oznaczenie terenu
monitorowanego za pomocg tablic informacyjnych (znakéw graficznych).

2. Obowigzek w zakresie ochrony danych osobowych wzgledem o0séb ktérych dane
osobowe zostaly pozyskane w zwigzku z monitoringiem zostal wypeliony za
pomoca zamieszczenia w widocznym miejscu na terenie Osrodka Pomocy
Spolecznej pisemnej informacji o ktérej mowa w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46MvI1E
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanej dalej jako RODO.
Tozsama informacja winna by¢ zamieszczona rdwniez na stronie internetowe;j
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu w sposéb
przyjety u pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

4. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacjg, o ktérej mowa w niniejszym rozdziale.

§53

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca wprowadzit w Osrodku Pomocy Spolecznej kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej) oraz monitoring
przegladanych przez pracownika stron internetowych.



2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz
innych débr osobistych pracownika.

3. Pracownik powinien wykorzystywa¢ shuzbowa poczt¢ elektroniczng jedynie do
czynnosci zwigzanych z wykonywana praca.

4. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej
(stuzbowego adresu e-mail) do celéw prywatnych.

5. Zabronione jest wykorzystywanie prywatnej poczty elektronicznej do celow
stuzbowych.

6. Kontrole tresci shuzbowej korespondencji elektronicznej pracownika przeprowadza
Pracodawca, pod warunkiem wczesniejszego poinformowania o tym pracownika.

Rozdzial XII

Obowigzek zachowania tajemnicy

§ 54
Informacje bedace wlasnoscia Osrodka Pomocy Spolecznej

1. Pracownikom nie wolno ujawnia¢ bez pozwolenia zadnych informacji bedacych
wlasnosciag Osrodka Pomocy Spotecznej i jednostce podleglej, w szczegdlnosci
danych osobowych 1 adresowych klientéw oraz klientow podmiotéw
wspotpracujacych z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i jednostce podleglej. Pracownicy
W czasie trwania stosunku pracy, jak rowniez po jego ustaniu zobowiazani sg do
zachowania poufno$ci w odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych w
jakikolwiek sposob podczas wykonywania czynnosci zawodowych na rzecz Osrodka
Pomocy Spotecznej i jednostki podlegte;.

2. Kazdy pracownik majacy dostep do informacji jest zobowiazany do zabezpieczenia jej
przed naduzyciem, ktére moze polega¢ na wykorzystaniu informacji do celéw
prywatnych lub ujawnieniu w zamian za materialng korzys$¢ albo w celu sabotowania
interesu Osrodka Pomocy Spoleczne;.

3. W szczegdlnosci dotyczy to informacji z zakresu danych osobowych klientow
Osrodka Pomocy Spotecznej i jednostki podlegtej oraz podmiotéw wspdtpracujacych.

4. Informacje szczegblowe, poza ogdlnie znanymi informacjami dotyczacymi
dziatalno$ci pracodawcy, moga by¢ przekazywane przedstawicielom mediéw jedynie
przez upowaznionych pracownikéw — w sposoéb 1 w formie zatwierdzonej przez
pracodawcg.



§ 55

Dokumenty i materialy

. Wszelkie materiaty, bez wzgledu na ich formg¢, w tym dokumenty finansowe i prawne,
udostepnione w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych pracownikom
Osrodka Pomocy Spotecznej i jednostki podlegtej, objete sa poufnoscia.

. Pracownicy zobowigzani sa do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z wykonywaniem czynnosci zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentéw
w momencie zaprzestania wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spoleczne;.

. Pracownicy zobowigzani s3 do zwrotu wszelkich materiatow, urzadzen
i powierzonego sprzetu w momencie zaprzestania wspotpracy z Osrodkiem Pomocy
Spoteczne;j.

. Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo podejmowania dzialan prawnych
w przypadku naruszenia tajemnicy zawodowej lub wspétudziatu w przestgpstwie albo
wykroczeniach przeciwko obowigzujacemu porzadkowi prawnemu.

Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe
§ 56

. Regulamin wchodzi w zycie po uprzednim uzgodnieniu z dziatajacg u Pracodawcy
organizacjg zwigzkowg — po uptywie 14 dni od podania go pracownikom do
wiadomosci.

. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Regulaminem na o$wiadczeniu, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 1.

. Regulamin jest dostepny do wgladu pracownikéw w godzinach pracy
w Dziale Organizacyjno-Prawnym oraz na dysku wspdolnym.

. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony tylko po uzgodnieniu zmian z dzialajgca
u Pracodawcy organizacjg zwigzkows.

DYREKTOR

|

Agnies2§a Kilka






Zalqgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

(miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z treScig Regulaminu Pracy obowigzujagcym
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach.

(podpis pracownika)






Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK
o urlop wypoczynkowy

Prosze o udzielenie mi:
e urlopu wypoczynkowego zarok ............

e urlopu na zadanie
e urlopu okolicznosciowego
e dodatkowego urlopu na podstawie ustawy o pomocy spolecznej
e dodatkowego urlopu na podstawie rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej o0sob
niepetnosprawnych*
w okresie od dnia .................... dodnia......cceeenen. wiacznie.

(podpis przetozonego) (podpis zastgpujacego) (podpis pracownika)

* Podkresli¢ whasciwe






Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Swictochtowice, dnia...............ccceevunnn.

.....................................................

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika)

WNIOSEK PRACOWNIKA O ZMIANE TERMINU URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Wnosz¢ o zmiang terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego za rok ................. zaplanowanego
do wykorzystania w okresie od .............oioiiiiii i dO i ,
na okres wykorzystania od ....................o. do i ,

z nastepujacych przyczyn:

(podstawa prawna art. 164 § 1 kp.)

Wyrazam zgode na zmiane terminu
zaplanowanego urlopu i udzielenie
w terminie wskazanym w niniejszym
wniosku.

Podpis pracownika

Podpis pracodawcy






Zalqcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Imie i Nazwisko Pracownika,
zajmowane stanowisko

Whiosek pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173" k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekuniczego w wymiarze ............... dni
w terminie ............. w celu zapewnienia osobistej opieki / wsparcia* osobie bedacej czionkiem
rodziny / zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym*, ktéra wymaga opieki / wsparcia*
z powaznych wzgledéw medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia*:

a)imi¢ i nazwisko: ..................
b)przyczyna koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*: ..................

c)stopien pokrewienstwa: .................. (w przypadku czlonka rodziny) / adres zamieszkania:
.................. * (w przypadku osoby niebedqgcej czlonkiem rodziny).

Podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢






Zalqgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Miejscowosé i data

Imig i Nazwisko Pracownika,

zajmowane stanowisko

dane Pracodawcy

Whiosek o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej
(wraz z deklaracjg o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148" k.p. wnosz¢ o udzielenie mi .................... godzin/dni* zwolnienia od pracy
W dnil .o w godzinach ........................ z zachowaniem prawa do polowy
wynagrodzenia.

Przyczyna wnioskowanego zwolnienia jest

Jednoczesnie informujg, ze przystugujgce mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane na
podstawie art. 148' k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni) / godzinowym (tj. 16 godzin)*.

Podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢






Zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy

Miejscowosé i data

Imie i Nazwisko Pracownika,
zajmowane stanowisko

Whiosek o zwolnienie od pracy

Na podstawie art. 188" k.p. wnosze o udzielenie mi ........... godzin/dni* zwolnienia od pracy w dniu
................................... w godzinach .................................z zachowaniem prawa wynagrodzenia.

Jednoczesnie informujg, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane na
podstawie art. 188" k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni) / godzinowym (tj. 16 godzin)*.

Podpis pracownika Podpis kierownika

*niepotrzebne skresli¢






Zatgcznik nr 7 Regulaminu Pracy

Imig i nazwisko pracownika

Whiosek o dodatkowy dzien wolny od pracy w dniu urodzin

Zgodnie z § 32 REGULAMINU PRACY Osrodka Pomocy Spolecznej w Swietochtowicach
w zwigzku z moimi urodzinami przypadajacymi w dniu ...
wnioskuj¢ o dzien wolny wdniu ...

podpis pracownika

podpis bezposredniego przetozonego






Zalqcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Swietochtowice,.............ccccevee.....

Dziat / sekcja

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swigtochlowicach

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

O Zobowiazuje si¢ do odpracowania zwolnienia:

o jednorazowo wdniu ...................... w godzinach od................... Az s o simsnsss o mo

o w czgsciach w dniach:

................................... w godzinachod..................do.......oooel,
................................... w godzinachod..................do.............ee,
................................... w godzinach od..................do..................

0 Prosze¢ o potracenie z wynagrodzenia

Podpis pracownika

Wyrazam zgode

Podpis przetozonego






Zalqgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy

Swigtochtowice,.............c..ceevn..

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swiqtochlowicach

Whiosek o zgode na prace w godzinach nadliczbowych

W zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami Osrodka, tj.

imie i nazwisko pracownika

Podpis Kierownika dziatu

Wyrazam zgode

Akceptacja Dyrektora






Zatqgcznik nr 10 do Regulaminu Pracy

Swietochlowice,........veeeeeeeeernnn....

Dziat / sekcja

Whiosek o wybranie godzin nadliczbowych

Zwracam si¢ z pro$ba o zgodg¢ na wybranie nadgodzin

o P 41
0 w dniu bezposrednio przypadajacym po zakoficzeniu urlopu wypoczynkowego
w godzinach od................... do.coeiiiiniiinis
Podpis pracownika
Wyrazam zgode

Akceptacja Kierownika dzialu






Zalgcznik nr 11 do Regulaminu Pracy

(miejscowosc i data)

(imig i nazwisko pracownika
oraz miejsce zamieszkania)

Oswiadczenie

Wyrazam zgod¢ na przekazywanie mojego wynagrodzenia z tytutu  zatrudnienia

na rachunek bankowy w

(podpis pracownika)






