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Zarzadzenie Nr 4§ / 2040
Burmistrza Gminy Zakroczym
zdnia 06.0%. 2040

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakroczymiu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U z 20015 Nr. 142, poz. 1591 z p6z zm.) oraz § 11 Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej ( Uchwala Nr 196/XXXVI11/2006 Rady Gminy Zakroczym z dnia 3!

stycznia 2006r ) zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Zakroczymiu stanowigey zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w

Zakroczymiu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z duiem podpisania.




Zarzadzenie Nr o / 2040

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w
Zakroczymiu

zdnia 13.09. 2040

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

Na podstawie art. 104, 104", 1042, 104 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. kodeks pracy
(ty Dz U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z poz. zm.) oraz uchwaty Nr 196/XXXV11/2006 Rady
Gminy Zakroczym z dnia 31 stycznia 2006r. w sprawie Statutu Gminnego Osérodka Pomocy
Spofecznej zmienionej uchwatg Nr X1V/93/2008 Rady Gminy Zakroczym z dnia 18 stycznia
2008y, zarzadzam co nastepuje:

§!

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zakroczymiu
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow,

§3

Regulamin wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy Zakroczym.




]

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zakroczymiu

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki pracodawcey i pracownikow zatrudnionych w Grinnym Osrodku
Pomocy Spoleczney.

Przepisy regulaminu obowiazuja pracownikow zatrudnionych w Osrodku bez wzgledu na
stanowisko, rodzaj | wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto
UMOWwe O prace.

Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanermu do pracy pracownikowi
osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia tego regulaminu
pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub odrebnym oswiadczeniem.

§2

Gminny Qérodek Pomocy Spolecznej w Zakroczymiu zwanej dalej  Osrodkiem™
realizuje zadania:

a) wiasne- wynikajace z Ustawy z dnia 12 marca 2004r.0 pomocy spolteczne;

(. t. Dz. U, Nr 175 poz. 1362 z 2009 1. z pdz. zm.)

b} zlecone przez organy administracji rzadowej wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada
2003 r o $wiadezeniach rodzinnych ( §. t Dz, U. z 2006 1, Nt 139, poz. 992 z p6z. zm.) i
ustawy z dnia 7 wrzednia 2007 o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

(Dz. U. 22009 r Nr 1 poz. 7 z pbz. zm.).

¢) wynikajgce z innych ustaw szczegolnych

Terenem dzialania Osrodka Pomocy Spotecznej jest obszar miasta 1 gminy Zakroczym.

Zasady planowania dziatalnosci Osrodka, organizacje i prowadzenie dziatalnosci
kontrolnej, zadania w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej t bhp okreslajg odrgbne
zarzadzenia Kierownika.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

- regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyiny Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Zakroczymiu,

- bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zakroczymiu.

W Osrodku obowiazuje Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja
Kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt.



6. Kierownik Osrodka sprawuje nadzor nad dziatalnoscia Osrodka.

ROZDZIAL 11

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNIKA

§3
1. Kierownik kieruje praca Osrodka przy pomocy Glownego Ksiggowego.

2. Kierownik wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoteczne;,
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego | dodatkow mieszkaniowych w ramach
upowaznien Burmistrza.

3. Kierownik osobiscie podpisuje:
- decyzje,
- zawiadomienia,
- UMOWY O prace,
- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Osrodka.

4. Kierownik moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczace;
spraw pozostajacych w zakresie zajmowanego stanowiska z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

5. Kierownik ustala zakresy czynnosci dla pracownika Osrodka.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§4
W sktad Osrodka Pomocy Spolecznej wchodza nastepujace stanowiska:

b. Kierownik- 1 etat

2. Zastgpea kierowmka — | etat

3. Glowny Ksiggowy- | etat

4. Stanowisko d/s organizacyjnych 1 kadr — 1 etat

5. Pracownicy socjalni- 3 Setatu

6. Opiekunki domowe- 3 etaty

7. Stanowisko d/s swiadczen rodzinnych- 1 etat

8. Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i kasy- | etat



ROZDZIAL 1V

ZASADY DZIALANIA STANOWISK

§5

1. Do podstawowego zakresu dziatania zastgpcy Kierownika nalezy:

b2

a) zastgpowanie kierownika podczas jego nieobecnosci,

b} organizowanie realizac)i pomocy spolecznej gminie,

¢} wspotdziatanie z kierownikiem osrodka przy opracowywaniu planow finansowo
rzeczowych w zakresie pomocy spolecznej,

d) rozpatrywanie plandéw pomaocy,

e} przyznawanie pomocy finansowej, rzeczowej otaz innych form pomocy z zakresu
realizach zadan wlasnych, zadan zleconych, innych wynikajacych z programow
rzadowych

f) nadzorowanie nad prawidtowg realizacja planu budzetu w zakresie pomocy spolecznej,
g) wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami fizycznymi w
realizacji zadan z pomocy spoteczne;j,

h) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa w
przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wlasnych o charakterze obowiazkowym
t fakultatywnym w okresie nicobecnosci Kierownika.

Do podstawowego zakresu dziatama Glownego Ksiggowego nalezy:

a) opracowanie projektu budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego funkcjionowania srodkami z dotacji celowej z budzetu panstwa i
gminy,

b) analiza wykonania budzetu,

¢) opracowanie projektow decyzji Burmistrza i uchwal Rady,

d) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow
wykonywanych planow finansowych, ksiag 1 kartotek,

e) prowadzenie spraw zawiazanych z planowaniem i realizacja wydatkow, wynagrodzen
osobowych, ubezpieczen spotecznych, dodatkow, nagrod, nagrod pienigznych, zapomog
oraz kosztow podrézy 1 ryczaltow za uzywanie samochoddow prywatnych do celow
stuzbowych,

f) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

g) prowadzenie wartosci ewidencji srodkow trwalych 1 przedmiotdw nietrwatych
nalezacych do Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

h} sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i planu
finansowego.

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska d/s ogélnoorganizacyjnych i kadr
Nalezy:

- w zakresie spraw ogodlnoorganizacyjnych:

a) sporzadzanie 1 realizacja plandéw zaopairzenia materiatowego 1 technicznego na cele
administracyjne,

b) dokonywanie zakupdw inwentarza ruchomego, materiatow i pomocy biurowych dla
Osérodka oraz ich wlasciwe oznakowanie,

¢) prowadzente rejestru skarg i wnioskow,

d) prowadzenie archiwum zakladowego.



- w zakresie kadr:

a) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami plac,

b) zabezpieczenie potrzeb socjalnych pracownikow,

¢) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

d)przygotowanie dokumentow dotyczacych przechodzenia pracownikow ma emeryturg
lub rente oraz wspdtpraca w tym zakresie z ZUS,

e} obstuga bytych pracownikéw Osrodka w zakresie spraw osobowo - archiwalnych

f) prowadzenie spraw z zakresu ksztafcenia i doskonalenia zawodowegp.

4. Do podstawowego zakresu dziatania pracownikow socjainych nalezy:

a) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

b) wnioskowanie o przyznanie pomocy finansowej lub rzeczowej i gromadzenie
dokumentacji z tym zwiazane;,

¢) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej umieszczenia w Domu Pomocy Spoteczne;,
d) kompletowanie i wysylanie dokumentow w celu ustalenia stopnia niepelnosprawnosci,
¢) rozpoznawanie i diagnozowanie nowych $rodowisk,

f) wspdipraca z terenowymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i instytucjami.

5. Do podstawowego zakresu dzialania opiekunek domowych nalezy:

a) opieka domowa u podopiecznego na podstawie pisemnej decyzji o jej przyznaniu,

b) przestrzeganie godzin opieki u chorego,

¢) informowanie pracownika Q$rodka o zmianie stanu zdrowia i sytuacji zyciowej
chorego,

d) wykonywanie czynnosci higienicznych i leczniczych,

e) wykonywanie czynnosci gospodarczych,

f) wzywanie pogotowia ratunkowego w wypadku naglego pogorszenia sie stanu zdrowia,
g) prowadzenie dokumentacji (kroniki),

h) dokonywanie wptat naleznych za swiadczenia po uprzednim wyrazeniu zgody przez.
podopiecznego.

6. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska d/s $wiadczen rodzinnych nalezy:

a) realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003r. (t.j. Dz. U. z
2006r., Nr. 139, poz. 992 z poz. zm.),

b) kompletowanie przewidzianych przepisami dokumentow potrzebnych do przyznawania
i wyplacania swiadczen rodzinnych,

¢) przyznawanie poszczegolnych swiadezen rodzinnych,

d) sporzadzenie decyzji oraz list wyplat zasitkow 1 §wiadczen,

€) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie wyptat $wiadezen rodzinnych,

f) sporzadzanie sprawozdan z wyplaconych $wiadczen.

7. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego 1 obstugi
kasy nalezy:

w zakresie funduszu alimentacyjnego ¢
- obstuga interesantow ubiegajacych sig o przyznanie swiadczen z funduszu

alimentacyjnego, udzielanie wyczerpujacych informacji na temat przystugujacych
uprawnien,



- przyjmowanie wnioskow o przyznanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
sprawdzante ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym, dokonywanie kwalifikacji
uprawnien 0sob na podstawie zlozonej dokumentacji w zakresie zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami,

- terminowe 1 rzetelne wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu
obstugujacego $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

~ opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- prowadzente rejestru rzeczowego $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

- prowadzenie comiesigcznej analizy wydatkow w zakresie wykorzystania srodkow
finansowych na realizacje swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- prowadzenie dokumentacji w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyinego,

- wspilpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami.
- podecie dziatan wobec diuznika alimentacyjnego, sprawdzame wnioskow pod wzglgdem
formalnym i merytorycznym,

- wystepowanie z wnioskiem do organu prowadzacego postgpowanie egzekucyjne wobec
- duznika o przestanie zaswiadczenia o bezskutecznoscl egzekucii,

- wystgpowanie z wnioskiem do organu wlasciwego dluznika o podjecie wobec niego

- dziatan istotnych dla skutecznosct postgpowania egzekucyjnego,

- informowanie sadu o bezczynnosci lub wszelkich przejawach opieszatosci komornika

- sadowego prowadzacego postepowanie egzekucyine przeciwko dhuznikowi
alimentacyjnemu,

- przeprowadzanie wywiadu alimenatacyjnego, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej dluznika alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia oraz
przyczyn niefozenia na utrzymanie osoby uprawnionej, oraz odbieranie od niego
oswiadezenia majatkowego,

- przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznos¢
prowadzone] egzekucji, w szczegolnosci zawartych w wywiadzie alimentacyjnym oraz
oswiadczeniu majatkowym diuznika alimentacyjnego,

- zobowiazywanie dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowania sie jako bezrobotny albo
jako poszukujacy pracy,

- wystepowanie z wnioskiem do starosty o podjecic dzialan zmierzajacych do aktywizacji
zawodowe] dtuznika alimentacyjnego,

- wystgpowanie z wnioskiem do starosty o skierowante diuznika alimentacyjnego do robot
publicznych lub prac organizowanych na zasadach robot publicznych okreSlonych w
przepisach o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

- informowanie organu whasciwego dhuznika lub organu wlasciwego wierzycicla oraz
komornika sadowego o podjetych dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego oraz o ich
efektach,

- wytaczanie powodztwa na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia alimentacyjne,

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu przez dluznika alimentacyinego
naleznosci z tytulu otrzymanych przez osobe uprawniong Swiadezen z funduszu
alimentacyjnego, ktore podlegaja sciagnigciu w trybie przepisow ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracii,

- prowadzenie dokumentacji w sprawie dluznika alimentacyjnego, a w szczegoinoscr
teczek dtuznikow alimentacyjnych,

w zakresie kasy:

- prowadzenie obstugi kasowej ,

- dokonywanie wypfat na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiggowych ( list, delegacyi,
faktur, rachunkow, not itp.),

- sporzadzanie list wyplat zasitkow,

- uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotowki.



- sporzadzanie raportow kasowych z wyplat i wptat,

- zabezpieczanie powierzonej gotowki oraz innych sktadnikéw majatkowych

przed kradzieza , zniszczeniem lub zagubieniem,

- prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania (kwitariuszy, czekow
gotdwkowych, drukow rozrachunkowych,)

- przestrzeganie zasad ochrony i transportu pieniedzy wyplaconych i pobieranych z banku
zgodnie z zarzadzeniem Nr 5 Prezesa Rady Ministrow z 14 marca 1985 r. w sprawie
ochrony wartosci pienigznych panstwowych jednostek organizacyjnych ,wspotdziatanie z
inspektoratem PZU, ZUS bankami oraz innymi instytucjami , jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ustalonym odrghnymi przepisami.



SCHEMAT STRUKTURY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
§6

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
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ROZDZIAL V

CZAS PRACY
§7

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

(zas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ osémiu godzin na dobe i 40 godzin na
tydzien.

Pracodawca po uprzednim uzgodnieniu z przedstawicielami zatogi co najmniej 7 dni
przed koncem roku kalendarzowego okresla i ogtasza w drodze zatacznika do regulaminu
terminy dodatkowych dni wolnych od pracy w nastepnym roku kalendarzowym.

Ustala st¢ niestepujacy rozktad czasu pracy:
- poniedziatek- piatek od 8.00 do 16.00, soboty sa dniami wolnymi od pracy.

(Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne godziny pracy.

Godziny rozpoczynania 1 konczema pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu ustala si¢ indywidualnie.

Kierownik Osrodka moze w drodze wyjatku ustali¢ dla nicktérych pracownikow
indywidualny rozktad pracy w ramach obowiazujacych limitow.

Ustalenie indywidualnego rozkladu pracy moze nastapic, jezelt uzasadnione jest to
osobista sytuacja pracownika, pod warunkiem ze nie zakldcei to normalnego toku
funkcjonowania Osrodka.

Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22.00 a 6.00, za kazda godzine
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosc
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

Niedziele oraz swicta okre$lone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu a
godzing 6.00 dnia nastgpnego.

. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika

ewidencj¢ czasu pracy, ktora na jego zadanie bedzie mu udostgpniac.

. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktora powinien

potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

. Pracownik jest zobowiazany do zglaszania kazdorazowego wyjscia poza zaktad pracy

bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisow w ksigzce
wyJs¢ stuzbowych 1 prywatnych.

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
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ROZDIAL VI

OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

§8
Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

a) rzetelne 1 efektowne wykonywanie pracy,

bjprzestrzeganie obowiazujacego w zakladzie pracy regulaminu pracy i ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,

c) dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

d) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przectwpozarowych,

e) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci zawodowych,
g) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

h) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,

1) pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedhug jego
przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

j) pracownik nie moze wykonywacé zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami lub moglyby wywolac podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,

k) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymt oraz wspolpracownikami,

I} state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

m) pracownik jest obowiazany na zadanie Kierownika zlozyé oswiadczenie o stanie
majatkowym

Pracownik ma prawo do:

a) wypoczynku,

b) godnego wynagrodzenia za prace,

c)bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
dyutatwien w podnoszeniu kwaltfikacji zawodowych.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9
Pracodawca zobowigzany jest w szezegdinosci:

a) zapewni¢ pracowntkowi przydzial pracy zgodnie z trescig zawarte] umowy o prace,

b) zaznajomic pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow i sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniani,

¢) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,



d) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

f) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

h) dokonywac wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownika,
1) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

1) kierowa¢ pracownikow na badania profilaktyczne,

k) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow stosownie do obowiazujacych przepisow,

) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowac, aby srodki te byly stosowane z przeznaczeniem.

ROZDZIAL VI

DYSCYPLINA PRACY
§ 10

Pracownicy obowiazani sa do przestrzegania zasad i porzadku oraz dyscypliny pracy
szczegolnie poprzez:

a) punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy,

b) usprawiedliwianie kazdej nieobecnosci w pracy,

¢} ustalanie z bezposrednim przetozonym kazdego wyjscia i wyjazdu w godzinach pracy,
oraz odnotowywanie tego faktu w ksiazce wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacy sprawy kadrowe o przyczynic
spoZnienia.

Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolinosci:

a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba czfonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

¢) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opicki nad
dzieckiem do lat osmiu,

d) nadzwyezajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

e) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do o$miu godzin
po zakonczeniu podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwityby
odpoczynek nocny,

{) leczenie uzdrowiskowe, jezeli uznane zostato zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosct do pracy.

4. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinie
uprzedzic przelozonego.
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W razie nie stawienie si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy
o przyczynie nieobecnodci i przewidywanym okresie jej trwania , nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienie to pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem poczty, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacig
spowodowang chorobg zakazna,

b) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé dostarczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

W trybie i na zasadach okreslonych przepisami prawa- Kierownik jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:

a) w celu wykonanta zadan lub czynnosci:

- fawnika w Sadzie,
- czlonka komisji pojednawcze;j,
- obowiazku $wiadczen osobistych,

b) w celu:

- wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

- stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. Wykroczef, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

- przeprowadzenta badan przewidzianych przepisami prawa w sprawie

- obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan w
czasie wolnym od pracy,

- oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okreslonych badan lekarskich,

- uczestnictwa w akcji Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli
pracownik jest czionkiem GOPR,

- uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czlonkiem tej
rady.

¢} w celu wystgpowania w charakterze:

- bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym
lub przed Kolegium d/s Wykroczen,
- strony lub swiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

Pracownik moze by¢ zwolntony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Za
czas tego zwolnienia pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
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Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni- wrazie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu 1
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca , matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - wrazie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka.

Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w
wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX

SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSC1

§ 11
Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwoscl.

Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych.
pracownikow obowigzku trzezwosci ciazy na bezposrednim przetozonym tych
pracownikow.

Realizacja tego obowiazku polega na:

a) niedopuszczeniu do pracy osob, ktdrych stan lub zachowanie wskazuja na spozycie
alkoholu albo uzasadmajg to inne okolicznoscel,

b) niezwlocznym zglaszaniu kierownikowi faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu.

Kontroli trzezwosci dokonuje si¢ za zgoda pracownika lub za posrednictwem policji,
bezposrednim przetozonym lub osoba pisemnie upowazniong przez kierownika zakiadu
do takiej kontroli.

Pracownik ma prawo zazadac¢ przeprowadzenia swojego stanu trzezwoscl, jezeli
wymaga tego interes prawny.

Osoba prowadzaca kontrole trzezwosct sporzadza protokdt, ktdry powinten zawieraé:

a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacjg¢ ogoétng o
zgloszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

c)dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu 1 okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

d) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

e) wskazanie dowodow,

t) dat¢ sporzadzenia protokohu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokal 1 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

g) zalaczone dowody, w tym protokoly przeshuchan i wyniki badan zawartosci atkoholu
albo informacje o tym kto 1 kiedy dostarczy wyniki badan.
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Protokot przekazuje sig osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktdra w uzgodnieniu z
kierownikiem zaktadu przygotowuje decyzje personalne.

W tracie wstepnych 1 okresowych szkolent w zakresie bhp, pracownicy powinni by¢
zapoznawani ze skutkamj naruszenia obowiazku trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zakiad pracy.

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

ROZDIAL X

BEZPIECZENSTWO | HIGTENA PRCY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

L

5.

§12

Pracodawca 1 pracownicy s obowiazani do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe.

Pracodawca jest obowigzany:

a) zapoznac pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa, higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,

¢) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

d) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkolenu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe), podlegaja takze
szkoleniom okresowym:

a) szkolenie ogdlno — wstepne 1 okresowe w zakresie bhp i ppoz. prowadzi wyznaczona
przez kierownika zaktadu pracy osoba,

b) w ramach ogodlnego szkolenia bhp i ppoz. pracownicy zapoznawani sa ze
szczegOtowymt zasadami gospodarowania srodkami indywidualnej, odzieza 1 obuwiem
roboczym,

¢) bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowt
niezbednych do pracy srodkdw ochrony indywidualne), odziezy 1 obuwia roboczego oraz
wykonuje nadzér nad ich wlasciwym stosowaniem 1 rozliczeniem si¢ z nich. Tabele norm
1 wykaz stanowisk okresla odrebne zarzadzenie Kierownika.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakltadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione:
- na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

W prowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

a) na konferencjach 1 naradach,

b) w pomieszczeniach pracy 1 pomieszczeniach socjalnych, z wyjatkiem palarni lub
miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych | wyposazonych.
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ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§13

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywane| pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci swiadczonej pracy.

Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki socjalnej z zastrzezeniem ust. 2:
a) do wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 2 nie zalicza sie:

- wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych;

- nagrod jubileuszowych,
- odpraw emerytalno — rentowych,
- nagrod z zaktadowego funduszu nagrod.

Wynagrodzenie za prace platne jest co miestac z dotu, w dniu 28-go kazdego miesiaca,
jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym,

- pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia do wgladu
dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na wskazane przez pracownika
kont bankowe po ztozeniu odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia.

Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych podlegaja potraceniu tylko
nastgpujace naleznosci:

a) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytwtow wykonawczych na pokrycie zaleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

¢) kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

d) sumy egzekwowane na mocy tytutlow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych.

ROZDZIAL XII

URLOPY
§ 14

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.

Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, ktory
nabyt do niego prawo.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopow ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje sig do wiadomasci pracownikow.

O terminie urlopu pracownika zawiadamia si¢ pdzniej niz na miesige przed dmem jego
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rozZpoczecia.
Pracownik moze rozpoczac urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;j.

Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

Cze¢s¢ urlopu niewykorzystanego z powodu: czasowej niezdolnosct do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez okres 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdznie) do kofica | kwartatu nastepnego roku.

Za okres urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat gdyby w
tyi czasie pracowal.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Urlopu tego
nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

Pracownikowi za jego zgodq wyrazong na pismie moze by¢ udzielony urlop bezplatny w
celu wykonywanta pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem- urlop wychowawczy,
b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta fub senatora,

¢) mtodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,
d) podejmujacego nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,

¢) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

1) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

g) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezel z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

ROZDZIAL X111

NAGRODY I WYROZNIENITA
§ 15
Pracodawca moze przyznac nagrodg pienigzng wyrdzniajacemu sig¢ pracownikowi, ktory
wykazuje inicjatywe w pracy, wzorowo wypelnia swoje obowiazki i doskonali

umiejetnosci.

Nagroda ma charakter uznaniowy i moze by¢ wyptacana w dowolnym terminie,



3. Zaprzejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiagnieé i efektow w
pracy mogg by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:

a) pochwata pisemna,
b) dyplom uznania,
¢) awansowanie na wyzsze stanowisko.

4. Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow

ROZDZIAL X1V

KARY ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY 1 PORZADKU PRACY
§ 16

. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nie przestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu organizacyjnego, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych a w szczegdlnose:

a) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

b) spozywanie alkoholu w czasie pracy,

¢) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

d) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymywanymi od przelozonego
wskazowkami,

¢) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,
f) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej.

Stosuje si¢ nastgpujace kary:
- kara upomnienia,
- kara nagany.

2. Zanie przestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisGw ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spoczywania alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana
rowniez kara pienigzna.

3. Kara pient¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za dzien nieusprawitedliwione] nieobecnosci
nie moze by¢ wyzsza nisz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary
pienigzne nte mogg przewyzszaé dziesiate) czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych orz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika:
- kara nie moze byc¢ zastosowana po uptywie 14 dni od otrzymania wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczema sie

naruszenia.

5. Kary stosuje Kierownik i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.
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Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XV

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

W sprawach meuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy kodeksu pracy.

Warunki wynagrodzenia za prace 1 przyznawanie innym swiadczen pracowniczych
okreslaja odrebne przepisy.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, w sposob przyjety u danego pracodawcy.

/
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