Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/09/2016
Dyrektora POW Dom dla Dzieci nr 2
w Wyszkowie

REGULAMIN PRACY
Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej
Dom dla Dzieci nr 2 w Wyszkowie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy ( Dz. U.

2 2014 r. poz. 1502 ze zm.) wprowadza si¢ Regulamin pracy.

I. Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z

tym prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow s$wiadczacych pracg w Placowce
Opiekunczo-Wychowawczej Dom dla Dzieci nr 2 w Wyszkowie, ul. Dworcowa 3B.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych

u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1.

pracodawcy — Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Dom dla Dzieci nr 2 w Wyszkowie,
W imieniu ktorego wystepuje Dyrektor;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy;

Placowce — nalezy przez to rozumie¢ Placowke Opiekunczo-Wychowawczg Dom dla
Dzieci nr 2 w Wyszkowie;

Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Placowki Opiekunczo-Wychowawczej Dom
dla Dzieci nr 2 w Wyszkowie.

§4
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Placéwki wykonuje
Dyrektor.

Pracodawcg Dyrektora jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego.
§5

Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé w sprawach skarg
1 wnioskow dotyczacych spraw ogdlnych Placowki, wyjasnia¢ je i analizowaé przyczyny
ich powstania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.



2.

Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikow
wywiesza si¢ na zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogdlnie dostepnym
dla pracownikow.

Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku
lub skargi, zawierajacej prawdziwe informacje.

Pracownik ma prawo domagaé si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu
do Placowki.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Placowki, a dotyczacych jej

funkcjonowania udziela Dyrektor.

§7
Placowka zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu

pracy oraz do dyskusji, przedstawienia sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na
wyzszy poziom zgodnie z hierarchia wynikajagca ze struktury organizacyjnej
pracodawcy.

§8

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik
potwierdza w tre§ci umowy o prace¢ lub odrgbnym o$wiadczeniu.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy

§9

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

zapoznania pracownika podejmujacego prace w Placowce z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami;

zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci;

organizacji pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, nalezytej
jakosci pracy;

stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikdw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami;

wydawanie pracownikowi potrzebnych mu materiatow 1 urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego;

terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;



8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedtug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy;

9) zapewnienia S$wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
gospodarowania ZFSS;

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy do
niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy (nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania
stosunku pracy);

11) ulatwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

12) wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i poszanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikow 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunku pracy;

13) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy.
§10

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wregczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie,
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg;
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;
3) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§11

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
0 pracg, lecz pod warunkiem, Ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika;
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami;

3) przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§12
Zakres czynnos$ci na dane stanowisko ustala dyrektor.

2. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenia pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materiatow 1 urzadzen
oraz rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow 1 urzadzen.



I11. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§13
Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi;

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;
5) zaswiadczenia o ukonczonych kursach;
6) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére zostaja
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powolania, umowy o prace winien
przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z krajowego Rejestru Karnego.

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem wskazanym w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popethienie umyslnych przestepstw §ciganych z oskarzenia publicznego
lub umysinych przestepstw skarbowych.

§14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go
ze stanowiska.

§ 15

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest roOwniez obowigzany sklada¢ odrgbne o$wiadczenie
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru Dyrektorowi.

W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o ktorym mowa w ust 1. jest naktadana
kara upomnienia albo nagany.



5.

Za

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art.233 § 1 Kodeksu karnego.

§16

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz §rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego.

Do obowigzkdéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie sumienie, staranie, sprawnie i bezstronnie zadan przetozonego;.

2) pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje dyrektora,

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoipracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;
6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
§17

cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkoéw pracowniczych

w rozumieniu art.52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajacych lub narkotykow;

4) naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

6) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen,
a takze innych $rodkow stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy;

7) ujawnienie w sposOb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

. Okresowa ocena pracy

§18

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.

Oceny na pi$mie dokonuje Dyrektor i nie czgséciej niz raz na 6 miesigcy.

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.



4. Dyrektor niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi samorzadowemu oraz 0sobie
prowadzacej akta osobowe celem umieszczenia w teczce akt osobowych.

5. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Dyrektora Placéwki
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz

drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny .

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8 skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

§19

Pracodawca okre$li w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skala
ocen biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania Placowki.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§20
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy.

2. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecno$ci 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecnosci ( telefonicznie, faksem, poczty elektroniczng), lecz nie pdzniej niz
W dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoéznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zagdanie odpowiednie dokumenty.

6. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaZznych w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika w razie okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8



z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad prokuraturg, policj¢ - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;

W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 6
w punktach 1- 6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢, doreczajac
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§21

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez Dyrektora Placowki na czas niezbgdny dla
zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Przerwa taka nie jest
wliczana do czasu pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshuguje
wynagrodzenie, chyba Ze odpracowat badz odpracuje czas zwolnienia w danym miesigcu.

Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 22

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia w razie $lubu 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.

Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nast¢pnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
to nie przystugujg mu zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§ 23

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie sklada
wlasnoreczny podpis.

Pracownicy pracujagcy w réwnowaznym systemie czasu pracy prowadza i skladaja
do biura miesieczne Karty czasu pracy ( zalagcznik Nr 1).



3. Wyjscie prywatne w godzinach pracy, odnotowywane sa w zeszycie wyjs¢.

4. Listy obecnosci oraz zeszyt wyjs¢ znajduja si¢ w biurze.

V1. Urlopy pracownicze
§24

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa urlopu.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Wymiar urlopu wynosi
- 20 dni do 10 lat pracy,
- 26 dni po 10 latach pracy.

4. Urlopunie udziela si¢ w niedziele 1 §wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne
od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

5. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele 1 $wigta (wychowawcy,
specjalisci), urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktore
zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy sga dla niego dniami

pracy.
6. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

7. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 25

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku, a prawo do nastepnego pelnego urlopu z
dniem 1 stycznia nast¢pnego roku.

§26
1. Do okresu pracy, od ktdrego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub roéwnorzgdnej szkoty zawodowej- przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

2) sredniej szkoly zawodowej- przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej niz 5 lat;

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat;
4) $redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata;

5) szkoty policealnej- 6 lat;

6) szkoty wyzszej- 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).



2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana, badz okres
nauki zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem
pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§27

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw,
w ktorym planuje si¢ caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 14 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr2 do regulaminu.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 sktada si¢ do Dyrektora Placowki.
4. Pracownik winien si¢ upewni¢ o decyzji dyrektora.
§28

Urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni korzystania
Z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed lub w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 29

1. Przesunigcie wczesnie] ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowanymi waznymi przyczynami badz w szczegolnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowaé
zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnos$ci
w Placowce wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczego6lnosci na stanowisku kierowniczym,
aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§30

Postanowienia § 29 stosuje si¢ réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 31

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak
I zaleglego, pracownikowi z ktoérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia
na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§32

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.



2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien

3.

w miar¢ mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najp6zniej przed rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie ktorej powinien
swiadczy¢ prace, a skorzystal z ,,urlopu na zadanie”.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami, pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§33

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 34

Pracownik moze by¢ kierowany na specjalistyczne szkolenia organizowane lub finansowane
przez Placowke.

VII. Czas pracy

§ 35

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy
w godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w pelni na prace zawodow3.

W Placoéwce Opiekunczo-Wychowawczej Dom dla Dzieci nr 1 w Wyszkowie wprowadza
si¢ dwa systemy czasu pracy:

1) system podstawowy - 8 godzin na dobe, obowigzujacy pracownikow biurowych

(glowny ksiegowy, referent), praca w godz. 8°°- 16 °°,

2) system réwnowazny - do 12 godzin na dobe¢ obowigzujacy pozostatych pracownikow

na stanowiskach pomocniczych i obstugi ( wychowawcy, psycholog ) praca wg
harmonogramu opracowanego w okresach miesigcznych.

Pracownicy, ktorych obowigzuje rOwnowazny system czasu pracy prowadzg miesi¢czne
karty czasu pracy, ktore przedktadaja do biura.

Czasem pracy na pozostate obowigzki jest czasem zgodnie z ust.1, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy jest
uwzgledniony w planie pracy wychowawcy.

Czas pracy na pozostale obowigzki moze by¢ okresowo lub w sytuacjach koniecznych
zamieniony na czas bezposredniego dyzuru z grupa.

Pracownik nie moze opusci¢ stanowiska pracy wczesniej niz przed przybyciem
zmiennika.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.

Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
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10. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku
z przejsciem pracownika na inng zmian¢ odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrocony co
najwyzej do 24 godzin.

§ 36

Pracodawca prowadzi wg zatacznika Nr 3 ewidencje czasu pracy pracownikow celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prac¢ i innych §wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg
i $wigta, dni wolne od pracy wynikajgc z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
pracy i w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§ 37

1. Dniami wolnymi od pracy sa dni wolne wynikajace z ustalonego harmonogramu czasu
pracy, z zachowaniem zasady wolnej niedzieli co hajmniej raz na 4 tygodnie.

2. Dzien pracy trwa od godziny 6°° do godziny 22°°.

3. Praca w porze nocnej trwa od godziny 22°°do godziny 6°° dnia nastepnego. Za pracg
w niedziele 1 $wieta przyjmuje si¢ prace w godzinach od 6°° rano w dzien $wigteczny lub
niedziele do godziny 6°° rano dnia nast¢pnego.

4. Pracownikowi wykonujagcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

5. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

§38

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

1) szczegblnych potrzeb pracodawcy - koniecznego zastepstwa w przypadku nieobecnosci
innego pracownika;

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

2. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w § 38 ust. 1 pkt 1-2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Pracownikowi Placowki za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedlug wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, w tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio przed lub po
urlopie wypoczynkowym.

VIII . Ochrona wynagrodzenia za prace
§39

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.
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§ 40

1. Wynagrodzenie pracownika za petlny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej,
Z zastrzezeniem ust. 2

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:
1) wynagrodzenia i dodatkow za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za pracg W porze nocnej,
3) dodatku specjalnego.
§41

Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow, okresla zakltadowy
regulamin wynagradzania.

§ 42

1. Wynagrodzenie zasadnicze 1acznie z dodatkami: stazowym, funkcyjnym, specjalnym
platne jest co miesigc z dotu do ostatniego dnia kazdego miesiaca, jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do ostatniego dnia nastepnego miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyplacane jest na jego rachunek bankowy przez
niego wskazany.

§43

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzane sg
zachowa¢: kierownictwo Placéwki, osoby naliczajace, osoby majace wglad w dokumenty
ptacowe, administrujgce zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

IX. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, lekow
psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 44

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktdrych stan
lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne
okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
lub w miejscu pracy.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i1 osobie
prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
W czasie pracy.
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Zabrania si¢ wstepu na teren Placowki pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku §wiadczenia pracy.

Kontroli trzezwosci dokonuje Dyrektor Placowki w obecnosci osoby wytypowanej
z posrdd pracownikow.

Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okres§lenia swojego stanu trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
U pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekow
sporzadzony na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 45
Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng
o zgloszeniu;

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu 1 okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci;

5) wskazanie dowodow, np. swiadkow;

6) dat¢ sporzadzenia protokotlu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
sporzadzajacej protokot 1 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci;

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

Protokét przekazuje sie¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.

§ 46

. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzenie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikoéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Placowki lub miejscu
pracy jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw 1 innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. srodkow, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetiania obowiazkdw i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowac¢ o tym swego przelozonego przed rozpoczeciem

pracy.

. Narkotyki 1 inne substancje odurzajace ujawnione na terenie Placowki zostang
przedstawione odpowiednim wiadzom celem podjgcia stosownych czynnosci.
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X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 47

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochroni¢ przeciwpozarowe;.

§48
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

3) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 49

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomos$ci przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowania o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca.

2. Instruktaz wstepny, stanowiskowy pracownika w zakresie przepisow BHP przeprowadza
Dyrektor Placowki.

3. Szkolenie okresowe w zakresie BHP winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdzniej
12 miesigcy od dnia zatrudnienia.

4. Szkolenia okresowe w zakresie BHP prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
Przeszkolenie w zakresie BHP powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonania nie posiada on dostateczne;j
znajomosci przepisoOw i1 zasad BHP oraz podstawowych umiejg¢tnosci.

7. Czas szkolenia w zakresie BHP jest traktowany na rdwni z czasem pracy.
§ 50

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych dziatach  ponosi
odpowiedzialno$¢ Dyrektor Placowki, ktory jest w szczegdlnosci zobowigzany do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP;

2) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami 1 chorobami zawodowymi oraz schorzeniami zwigzanymi warunkami
srodowiska pracy;

3) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

4) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad BHP.
§51

Przestrzeganie przepisow 1 zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnos$ci pracownik obowigzany jest:
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1) zna¢ przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprze¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§52
W Placowce obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
§53

1. W celu zapewnienia pracownikom Placéwki w pelni bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy pracodawca zobowiagzuje si¢ przestrzega¢ w szczeg6lnosci postanowien:

1) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. 21998 r. Nr 148, poz. 973);

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169,
poz. 1650 ).

2. Pracodawca zobowigzany jest do zamieszczania w pomieszczeniach higieniczno —
sanitarnych mydta w dozowniku, rgezniki jednorazowe i papier toaletowy.

§ 54

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo wstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli wstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktdrym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

XI. Ochrona pracy kobiet
§55
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zaréw:
1) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cig¢zarOw:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg,
2) przy recznym podnoszeniu ciezar6w pod gore ( pochylni, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8Kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg.
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2. Przy pracach, o ktérych mowa w wust. 1, kobiety w cigzy:
1) do 6 miesigca wilgcznie wolno dzwigaé cigezary do 3 kg oraz przewozié¢ ci¢zary
nie przekraczajace potowy w/w norm;
2) po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie ci¢zarow.
3. Przy pracach w warunkach narazania na promieniowanie jonizujace, jezeli mogg byc¢

przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio
narazonych.

§ 56
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody zatrudni¢ poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce

pracy.
§57
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:
1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 58

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma
prawo do dwodch przerw w pracy po 45 min. kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godz. dziennie przerwa na karmienie
nie przystuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

XII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§59

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno - sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
roOwniez zastosowac kare pieni¢zng.

3. Kary porzadkowe moze stosowaé Dyrektor Placowki.
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10.
11.

12.

13.

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, kary
pieni¢zne tacznie nie mogg przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zatacznika Nr 4 do regulaminu.

Jezeli z powodu nieobecnosci w placowce pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek

do pracy.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Natozenie kary porzadkowej jest przestanka nie przyznania nagrody.
§ 60

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest

w szczegllnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

niesumienne, niestaranne wykonywanie pracy;

nadmierna, nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacje
pracy;
opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia Dyrektora lub bezposredniego zwierzchnika;

pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany przed przybyciem
zmiennika bez pozwolenia Dyrektora;

wykonywanie prac wlasnych;
korzystanie, uzyczanie urzadzen, sprzetu do celow innych niz stuzbowe;
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow;

dziatanie dezorganizujace 1 utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkow.
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XIII. Nagrody i wyrdznienia
§ 61

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna;
2) pochwata pisemna;
3) pochwala publiczna;
4) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktad si¢ do akt osobowych
pracownika.

XIV. Postanowienia koncowe
§ 62

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja  zastosowania
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 63

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow tj. od dnia 03.10.2016 r.

2. Pracownicy po zapoznaniu si¢ Regulaminem pracy skladaja stosowne os$wiadczenie
(zal. nr 5 do Regulaminu pracy), ktore jest wlaczane do akt pracownika.

miejscowos¢, data

podpis i piecze¢ pracodawcy
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