Zarzadzenie Nr 2 /2009

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ladku Zdroju
z dnia 28 kwietnia 2009 r.

w sprawie okreslenia szczego6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku
Zdroju.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r.( Dz. U. Nr. 223 poz.1458 ) o
pracownikach samorzadowych, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam , Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju ,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr2./2009
_ Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

z dnia 20 maja 2009r.

Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
| organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju.

§1
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koricowego,
zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegolnosci:

1) Sposob kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

3) Zakres stuzby przygotowawczej,

4) Powotanie komisji oraz sposob przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, p6z. 1458),

2) Kierowniku - oznacza Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

3) OPS - oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju,

4) Pracowniku - oznacza osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej.

§4

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow,
ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust, 5
ustawy.



2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Kierownik OPS
natomiast egzamin dla pracownikow przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

4. Wszyscy pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju a w szczegolnosci
pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§5

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie |
miesigca zatrudnienia i nie pozniej niz po uptywie 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Stluzba przygotowawcza trwa od | do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy,

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Osrodku.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy z
powodu urlopu czy choroby, czasu takiego nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§6

. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spofecznej na stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie sie w szczegolnosci z:

1) ustawg 0 samorzadzie gminnym,

2) ustawg 0 pomocy spotecznej,

3) ustawg o Swiadczeniach rodzinnych,

4) ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
5) ustawg o dodatkach mieszkaniowych,

6) ustawg o pracownikach samorzadowych,

7) ustawg - Kodeks postepowania administracyjnego,

8) ustawg o ochronie danych osobowych,



9) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

10)ustawa o dostepie do informacji publicznej,

11)podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
12) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,
13) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin,

14) Statutem Osrodka,

15) Regulaminem organizacyjnym Osrodka,

16) Regulaminem pracy Osrodka ,

17) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym
Zakresem Czynnosci .

2. Doktadne poznanie rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komérce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentadji.

3. Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegodlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji urzedowej od
momentu wptywu jej do pracownika do ostatecznego zatatwienia.

4, Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

§7

1. W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu wykonuje
czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej. w ktorej jest
zatrudniony, a w 5-tym dniu tygodnia odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju.

2.. Pracownik prowadzi dzienniczek stuzby przygotowawczej, w ktoérym kierownik lub
upowazniony pracownik potwierdzajg odbytg prakityke wraz z informacjg o sposobie
wywigzywania sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach do wykonywania zadan.

3. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
Zzaznajomieniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych w danej
komdrce organizacyjnej oraz prowadzeniu niezbednej dokumentacj.

4. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegolnosci pod katem wspdipracy z komorkag,



organizacyjng pracownika.

5. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej ustala plan stuzby przygotowawczej pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych pozostatych, w porozumieniu z pracownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) czas trwania stuzby przygotowawczej,

2) szczegdlowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych ,

3} wykaz aktéw prawnych, ktére poza aktami okreslonymi w § 6 pkt I. pracownik jest zobowigzany
poznac,

4) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawcze;,

5) termin egzaminu, ktory powinien odbyc¢ sie w ciggu 15 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

7. W uzasadnionych przypadkach czas trwania stuzby przygotowawczej moze by¢ zmieniony w
czasie jej trwania w granicach wynikajacych z § 5 pkt 2.

8. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej moze skierowac na szkolenie zewnetrzne
pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub urzedniczym.

9. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej, poza okres o ktérym mowa w § 5 pkt
2 w zwigzku np, z urlopem, chorobg pracownika, ustalony termin egzaminu ulega odpowiednio
przesunieciu.

§8
1. Egzamin odbywa sie w terminie wskazanym w planie stuzby przygotowawczej przy

uwzglednieniu postanowien § 7 pkt 9.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjpa powotana odrebnym

zarzadzeniem kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne; .

3. W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 oséb, w tym przewodniczacy komisiji i czZtonkowie
komisji. W skiad komisji mogg wchodzi¢ w szczegdlnosci:

* Kierownik,



* Gtowny ksiegowy;,
* Pracownik socjalny,
* Pracownik komorki merytorycznej.

4. Kierownik moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajgce odpowiednie
przygotowanie merytoryczne.

5. W skiad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza,
albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
watpliwosci co do bezstronnosci.

§9
1. Egzamin odbywa sie w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji.

2. Kazdy z cztonkow komisji przygotowuje na piSmie 4 pytania dotyczace zagadnien
wchodzacych w zakres programu stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w § 6.

3. Pracownik otrzymuije kolejno od poszczegdinych czionkow komisji zestaw 4 pytan na kartce i ma
10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi,

4. Za kazdg odpowiedz na pytanie zawarte w zestawie pracownik otrzymuje punkty w skali od

O do 5, Oceny dokonuije cztonek komisiji, ktory przygotowat dany zestaw pytan. Maksymalna ilos¢

punktéw od kazdego cztonka komisji wynosi 20 punktow.

5. Maksymalna ilo$¢ punktow uzyskanych z egzaminu stanowi iloczyn 20 punktéw i liczby
cztonkow Komisji Egzaminacyjne;.

6. Komisja oblicza punkty za wszystkie pytania i ustala procentowg wartos¢ punktéw uzyskanych
przez pracownika,

7. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktow zalicza egzamin z
wynikiem pozytywnym.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérmego
przystgpienia do egzaminu.

9. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

§10



1. Komisja Egzaminacyjna z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza protokdt, ktory zawiera:
1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy;,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

5) wynik egzaminu.

2. Do protokotu zatgcza sie:

1) plan stuzby przygotowawczej ,

2) zestaw pytan wraz z oceng punktowg dokonang przez czionkdw Komisji Egzaminacyjnej,
3) dzienniczek stuzby przygotowawczej prowadzony przez pracownika,

3. Protokot podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjne.

4. Pracownika informuje sie o0 wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku egzaminu.

5. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik OPS GK wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi
wiacza sie do dokumentaciji przebiegu stuzby przygotowawcze).

Wzbr zasdwiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w
siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju,



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani/ Pan

ztozyt w dniach ..................

Z wynikiem pozytywnym — 0Ceng ..........cccccceeeeenes

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o
pracownikach samorzagdowych, przed Komisjg Egzaminacyjng

Cztonkowie Komis;ji

Sporzadzono w 2 egzemplarzach:
( Pracownik, do akt osobowych)



ZARZADZENIE NR 3/09
z dnia 20 maja 2009r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ladku Zdroju

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 |listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw

z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych
(Dz. U. N r 50, poz.398) i art. 121 pkt 3a ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej (tj. Dz. U. z 2008 r . nr 115 poz. 728 z pdézn. zm) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie regulamin wynagradzania pracownikéw Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ladku Zdroju stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest Kierownik oraz Gtéwna Ksiegowa.

§3

Traci moc Regulamin wynagradzania  wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej nr 2 /99 z dnia 7 czerwca 1999 roku

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw z mocg obowigzujacag od 4 czerwca 2009r .

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3 /2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczej z dnia 20 maja 2009 roku



Regulamin wynagradzania
pracownikow Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ladku Zdroju

I. Przepisy wstepne

§1

1.  Regulamin wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju ,
zwany dalej Regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagréd innych niz nagroda
Jjubileuszowa,
d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego, oraz dodatku za charakter
pracy lub warunki pracy.
2. Regulamin obowiazuje pracownikow zatrudnionych Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku

Zdroju na podstawie umowy o prace.

2 Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

b) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

na podstawie umowy o pracg,

¢) kierowniku - oznacza to Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Ladku Zdroju

d) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym rozumie si¢ przez to miesigczne najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr

50, poz. 398).

I1. Wymagania kwalifikacyjne

§3
W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow maja zastosowanie obowigzujace przepisy, a

w szczegolnosci rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398), zwane rozporzadzeniem.



II1. Szczegétowe warunki wynagradzania

§ 4
1.Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia pracg, dodatek
funkcyjny zgodnie z § 8 Regulaminu,

3. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwiazku z

przej$ciem na emeryturg lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie

roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracownikowi socjalnemu §wiadczacemu pracg socjalng w terenie zgodnie z przepisem art.

121 pkt 3 a. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2008 Nr 115 ,

poz. 728) przystuguje dodatek. Dodatek wyplacany jest proporcjonalnie do wymiaru czasu

pracy.

5.Pracownikom koordynujacym wykonywanie okre§lonych zadan wynikajacych z programu

dziatan na rzecz klientow O$rodka moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny.

§5

1. Zasady przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnia prace, nagrody

jubileuszowej, odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryturg lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458) oraz rozporzadzenie. zalacznik nr 5 do Regulaminu

§6
Ustala si¢ :

A. Tabelg minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,
B. Tabelg stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace minimalny
1 maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

stanowiace zalacznik nrldo Regulaminu.

IV. Warunki przyznawania i sposob wyplacania nagrod

§7
Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowe.
Tworzenie funduszu nagréd i przyznawania nagrod dla pracownikow okresla zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.



§8
1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) Kierownika,
2) Gléwnego ksiggowego

2. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
§9
1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan

pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownikéw okresla zatacznik nr 4 do

Regulaminu.

VI. Warunki przyznawania dodatku ze wzgledu na charakter pracy lub warunki pracy
§10
1. Kierownik moze przyzna¢ pracownikowi dodatek za charakter pracy lub warunki pracy w

kwocie nie przekraczajacej 50 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego

pracownika.

2. Dodatek moze by¢ przyznany na czas okreslony.

VII. Postanowienia koncowe

§11
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223, p6z. 1458) oraz rozporzadzenie

Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

(Dz. U. Nr 50, poz. 398).



Zalacznik nr 2.do
Regulaminu

Tworzenie nagrod dla pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej

1. Dla pracownikow zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju
tworzy si¢ w ramach planowanych $rodkéw $rodkéw na wynagrodzenia fundusz
nagrod.

2. Fundusz nagrod obejmuje 10 % planowanej wielko$ci srodkow na wynagrodzenia dla
pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej pozostajacej w dyspozycji Kierownika .
3. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miarg posiadanych na ten cel srodkow
finansowych, w terminach nast¢pujacych §wiat i okolicznosci:

1) 3 Maja -nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od 1 listopada poprzedniego roku

do 30 kwietnia danego roku,
2) Dzien Pracownika Socjalnego 21 listopada
3) za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowe;,
na koniec roku kalendarzowego.

4.Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowe;,

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowiazkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow

pracownika

5) .dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

5.Pracownik ,na ktoérego nalozono karg porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej traci prawo do tej nagrody.

6.Decyzje w sprawie przyznania 1 wysokos$ci nagrod podejmuje kierownik.



Zatacznik nr 5.do Regulaminu

Dodatek za wieloletnia pracg
§1

1 .Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art.38 ust.1 ustawy z
21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy oraz inne okresy,jezeli z mocy odrgbnych przepiséw
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy , pracy ,od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Osrodku Pomocy Spotecznej stanowi dodatkowe
zatrudnienie,do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy
zatrudnienia podstawowego.

4. Dodatek za wieloletnia prace przyshuguje pracownikowi za dni ,za ktore otrzymuje

wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek
choroby badZ osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny,za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasitek z
ubezpieczenia spolecznego.

5. Dodatek za wieloletnia prace jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia.
1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nast¢pujacego
po miesigcu , w ktorym nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
jezeli nabycie prawa nastapito w ciaggu miesiaca.
2) za dany miesiac ,jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej
stawki dodatku nastapito pierwszego dnia miesiaca.

Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca
§ 2

Pracownikom przystuguja ,poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi dodatkami
,;oOwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z praca;

1) s$wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.92 1 184

Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do §wiadczen z ubezpieczenia

spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

1. $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art 92 i1 237(1) Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢
tych §wiadczen.

3) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art.93 Kodeksu pracy w

wysokosci okreslonej w tym przepisie.
4) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym’ na podstawie
przepisOw o tym wynagrodzeni.
S)odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w .§ 15 niniejszego
Regulaminu.

§3
Odprawa emerytalna lub rentowa
1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rentg inwalidzka
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokos$ci okreslonej w art.38 ust.3
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢
wszystkie poprzednie okresy zatrudnienia oraz inne okresy z mocy



odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy ,od ktérego
zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie ,0 ktorym mowa w ust.1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny
za urlop wypoczynkowy.

1.

2.

3.

4.

§ 4
Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa o wysokos$ci okreslonej w
art.38 ust.2 ustawy z 21 listopada 2008 r. O pracownikach samorzadowych.
W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz  w jednym stosunku
pracy ,do okresu pracy uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.
Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody.
Pracownik jest zobowiazany udokumentowac swoje prawo do nagrody ,jezeli

w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

5.

Wyplata nagrody nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika

,hiezwlocznie po nabyciu do niej prawa.

6. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody,a jezeli dla pracownika jest
korzystniejsze -wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyptaty .Jezeli
pracownik nabyl prawo do nagrody ,bedac zatrudniony w innym wymiarze
czasu pracy niz w dniu jej wyplaty ,podstawe obliczenia nagrody stanowi

w

ynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do

nagrody.

7.

10.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi ,odpowiedni do przepracowania
okresu,procent sumy miesi¢cznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad
obowiazujacych przy ustaleniu ekwiwalentu pienig¢znego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryturg ,pracownikowi ,ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje
mniej niz 12 miesigcy ,liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy ,nagrode t¢ wyptaca
si¢ w dniu rozwiazania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajacych do §wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigce;j
nagrod,wyptaca mu sig tylko jedna nagrodg -najwyzsza.

Pracownikowi ,ktory w dniu wejscia w zycie przepisoOw ,o ktérych mowa w ust.1 ma
okres zatrudnienia ,wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu ,dtuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia ,a w ciagu 12 miesigcy od tego dnia uptynie
okres uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia ,nagrod¢ nizsza wyptaca
si¢ w petnej wysokosci ,a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej -réoznice mi¢dzy
kwota nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.



ZARZADZENIE NR 4/09
z dnia 20 maja 2009r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ladku Zdroju

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ladku Zdroju

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 |listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustala sie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju regulamin pracy
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposob przyjety w Osrodku.



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 4./2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ladku Zdroju z dnia 20 maja 2009 r.

Regulamin Pracy

Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1 Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Osrodku Pomocy Spotecznej, a takze
prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
2 Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdw, bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2

llekroé w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy
wydane na jej podstawie,

2) pracodawcy - oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju
3) kierowniku -oznacza to Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej,

4) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,

5) Osrodku - oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY



§3

1.  Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
1)  zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy
2) zaznajomic pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
c) przepisami dotyczgacymi tajemnicy stuzbowej .
d) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych.
3) 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.
4) zapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na
ten temat,
5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
6) dostarczac pracownikom srodki czystosci,
7) kierowac pracownikow na badania profilaktyczne,
8) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz
wynikow ich pracy,
) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
)) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,
1) przeciwdziata¢ mobbingowi;
2. Pracodawca zapoznaje pracownikow podejmujacych prace z trescig regulaminu
pracy przed rozpoczeciem przez nich pracy oraz kazdorazowo na zyczenie
pracownika. Podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig dotgczane
jest do akt osobowych pracownika.

3. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu u Kierownika Osrodka.

lll. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

1. Pracownik jest zobowigzany dbac¢ o wykonywanie zadan publicznych z
uwzglednieniem intereséw Panstwa, Gminy/ Osrodka oraz stusznych interesow

klientow.



Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, starannie i bezstronnie.
Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:
1)  przestrzegac ustalonego w Osrodku czasu pracy,
2)  przestrzegac ustalonego w Osrodku porzadku i regulaminu pracy,
3) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace.
4)  przestrzegac przepisoéw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
5) dbac o przestrzeganie w Osrodku zasad wspoizycia spotecznego, okazywaé
kolezenski stosunek wspoétpracownikom,
6) dbac o dobro Osrodka, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie
Z przeznaczeniem,
7) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
8) zachowywac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,
9) zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode, a w
szczegolnosci: przechowywac dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy
odpowiednio je zabezpieczyc.
4.Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowg prowadzi¢ dziatalnosci

konkurencyjnej wobec

pracodawcy.
IV. CZAS PRACY
§5
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy

w siedzibie Osrodka lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Ustala sie dla pracownikow Osrodka pieciodniowy tydzien pracy w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym z nastepujacym rozktadem czasu pracy
w poszczegolnych dniach roboczych tygodnia: od poniedziatku do pigtku od
godz. 7.30 do 15.30

4. Do czasu pracy wlicza sie 20-minutowg przerwe na spozycie positku.

5. Czas pracy oso6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala sie

indywidualnie .



§ 6

1. Za pore nocng uznaje sie 8 godzin pomiedzy godzinami 22 i 6, a za prace
w niedziele i Swieta — prace w godzinach od 6 rano w niedziele lub dzieh swigteczny
do 6 rano dnia
nastepnego.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy zas pracownikow opiekujacych
sie dzie¢mi w wieku do 8 lat lub sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki tylko za zgodg tych pracownikéw.
3. Za prace w godzinach nocnych pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki
wynagrodzenia zasadniczego , nie mniej niz 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych

przepisow.

§7
1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Osrodku
dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40
godzin w tygodniu.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuniecia awarii.
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy i wykonywana jest na polecenie kierownika.
3. Prace w godzinach nadliczbowych wytacznie za swojg zgodg mogg swiadczyc¢
pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacy sie dzie¢mi w wieku do 8 lat 4. Za prace w godzinach nadliczbowych
przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru wynagrodzenie Iub czas wolny, ktory
na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym
lub po jego zakonczeniu.
5. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysoko$ci:
a)100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
nocy, w niedziele i
Swieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie 2z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy,
dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
Swieto, zgodnie z

obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,



b) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dni
bedace dla pracownika dniami roboczymi zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy.
6. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegolnymi
potrzebami pracodawcy, nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym. Tygodniowy czas pracy tacznie z  godzinami
nadliczbowymi nie moze przekraczac¢ 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
7. Kierownik Osrodka w razie koniecznosci wykonuje prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa

do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

V. ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY

§8

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy. Pracownik potwierdza

przybycie do pracy na liscie obecnosci, znajdujacej sie w Os$rodku.

§9

Op 1. Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegolnosci:
1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika, pod warunkiem przedtozenia
stosownego
zaswiadczenia lekarskiego,
2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosowne;j
decyzji inspektora
sanitarnego,
3) choroba czionka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad
chorym, pod warunkiem
przedtozenia odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego,
4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
pod warunkiem
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem ztozenia przez
pracownika stosownego oswiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin od



zakonczenia podrézy —

jezeli pracownik podrozowat w warunkach uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek, na
podstawie

oswiadczenia pracownika,

6) inne przyczyny przewidziane w przepisach szczegolnych.

§ 10

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej, ma
obowigzek uprzedzi¢ o
tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.
2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. |,
pracownik ma obowigzek
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu
nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.
3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomic¢ osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez
inne osoby.
4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie
zaswiadczenia. W ten sam sposoéb pracownik usprawiedliwia spoznienie do pracy.
5.Pracownik korzystajgcy z urlopu na zgdanie, zobowigzany jest zgtosi¢ zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w

dniu rozpoczecia urlopu.

§ 11

1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami
pracy.
3. Pracownik moze zatatwiaC w godzinach pracy sprawy, o ktory mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgode
przetozonego.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko
wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach

nadliczbowych.



1.

§ 12

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w

dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidenc;ji pracy jego dotyczace;.

§13

Pracownikowi, ktory wykonat prace na polecenie pracodawcy poza miejscowoscia,
ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy przystugujg
nalezno$ci na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikom samorzadowej sfery

budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe.

VI. DYSCYPLINA PRACY

§ 14

Pracownicy O$rodka sg zobowigzani do przestrzegania dyscypliny pracy, a w
szczegolnosci do
przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku tj. punktualnego przychodzenia do
pracy, nie
opuszczania miejsca pracy przed jej zakonczeniem oraz do faktycznego
wykorzystania czasu pracy na
prace zawodowa.

Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie :

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych dla pracownikow,
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci,

5) ewidencje godzin nadliczbowych i dyzurdw,



VIl. KARY PORZADKOWE

§ 15

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) wykonywanie na terenie Osrodka prac nie zwigzanych z jego zadaniami,
5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow i sprzetu,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw, podwtadnych i
klientow
Osrodka,
7) stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie

Osrodka oraz wnoszenie alkoholu na jego teren, jak rowniez petnienie
obowigzkdéw stuzbowych pod wptywem alkoholu,

8) stawienie sie do pracy po zazyciu srodkéw odurzajgcych, zazywanie i

wnoszenie ich na teren Osrodka.
Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pieniezna.

§ 16

Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedziat sie 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3. Kare stosuje Kierownik Osrodka i zawiadamia o tym pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracownika i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o mozliwosci i terminie

whniesienia sprzeciwu. Odpis zawiadomienia sktada sie w aktach osobowych



pracownika.
4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
5. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Kierownik. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony
w ciggu 14 dni od
daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.
6. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.
7. Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i hienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu, Kierownik
Osrodka moze uznaé kare za niebytg przed uptywem roku. Zapis ust. 6 stosuje sie

odpowiednio.
VIIl. WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 17
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo i sumiennie wypetniajg swoje obowigzki, wykazujg

inicjatywe w pracy, dgzg do usprawniania metod pracy, a przez to szczegdlnie
przyczyniajg sie do wykonania zadan stojgcych przed Osrodkiem mogg byc¢
przyznane nagrody i wyroznienia.
2. Decyzje o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia podaje sie do wiadomosci
pracownikow.
3. Opis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

IX. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
§18

1. Pracownik jest zobowigzany do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca przeznacza w swoim planie finansowym srodki na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

X. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH



§ 19

1. Praca kobiet i mtodocianych podlega ochronie zgodnie z kodeksem pracy oraz

przepisami szczegolnymi.
2. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.
3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej

oraz delegowac poza state miejsce pracy.
4. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniaC w porze nocnej, w

godzinach
nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.
5. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli;
a) jestzatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b)  przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywac dotychczasowe;j
pracy.
6. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,

pracownicy wyptaca sie dodatek wyrownawczy.
7. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw

w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw po 45 min.
kazda
8. Na wniosek pracownicy, przerwy na karmienie moga by¢ udzielane tgcznie.
9. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas

krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej

jedna przerwa na karmienie.
10. W celu ustalenia przerw na karmienie pracownica powinna ztozy¢ pisemny wniosek,

okreslajgc w nim
proponowane godziny przerw. Do wniosku nalezy dotgczy¢ zaswiadczenie lekarskie

potwierdzajgce fakt

karmienia dziecka piersia.

XI. ROWNE TRAKTOWANIE | PRZECIWDZIALANIE DYSKRYMINACJI

§ 20
1. Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkow, dotyczy to w

szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet.



2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolen w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci bez wzgledu na pteé,
wiek, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym

wymiarze czasu pracy.

XIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 21

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu pracy i rozporzadzeniem
Ministra pracy i polityKi
socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. U.
nr 129, poz. 844).
2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogoélnych
zasad i przepisow
BHP na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.
3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktére dotacza
sie do jego akt
osobowych.
4. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP i
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu BHP i
ochrony przeciwpozarowej,
3) dbac o porzadek i fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskich oraz
stosowac sie do zalecen i

wskazan lekarskich.

§ 22



1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na

wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim.
3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
§ 23
1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen lub sprzetu ma obowigzek

niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Osrodka lub w czasie
petnienia obowigzkow
stuzbowych - a jego stan zdrowia na to pozwala - winien niezwtocznie zawiadomic o
tym zdarzeniu
przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomic¢ o nim

pracodawce.

§24

1. Pracownik ma obowigzek stosowaC sie do zarzadzen, zakazujgcych Ilub
ograniczajgcych palenie tytoniu.
2. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.

3. Palenie dopuszczalne jest w miejscu do tego wyznaczonym.

Xlll. URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA

§ 25

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych
okresla Kodeks pracy.

2. Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy uzyskuje prawo do pierwszego urlopu

z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu



przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czes¢

wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 26

Pracownik powinien wykorzystac urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopéw sporzgdza pracodawca, uwzgledniajgc wnioski pracownikow i
potrzeby Osrodka.
3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 30 kwietnia danego
roku kalendarzowego.
4.  Termin urlopu moze zostac przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany

waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegoélnych potrzeb pracodawcy.

o

W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane

z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 27

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje:

1) 2 dni - z okazji Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i

pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,

tesciow, dziadkow oraz innych osob pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub

pod jego bezposrednig opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.
XIV. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 28
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o

prace.



2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia, ani przenies¢ tego prawa

na inng osobe.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest co miesigc najpoézniej do 26 dnia kazdego
miesigca.
4. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w

dniu poprzedzajgcym taki dzien.

5. Kierownik po konsultacji z Gtéwnym Ksiegowym , w uzasadnionych przypadkach
moze wyznaczyc¢ inny dzien w ktérym zostanie wyptacone wynagrodzenie.

6. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych

dokonywana jest w terminie do dnia 30 nastepnego miesigca.

7. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika lub osoby

przez niego upowaznionej.
1. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na

wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

XV. PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE

§ 29

Na terenie Osrodka pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatora wedtug

ustalonego wzoru.

§ 30

Pracownicy mogq przebywac na terenie Osrodka tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na terenie Osrodka poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone za zgodg Kierownika.
Pracownik nie ma prawa wynosi¢ poza teren O$rodka akt osobowych klienta.
Pracownik ma prawo wynosic¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wtasnos¢

pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez Kierownika.

§ 31

Pracownik, ktéry odchodzi z Osrodka ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan,

a w szczegolnosci z przedmiotdw i urzgdzen, ktorych uzywat w zwigzku z wykonywang

praca.



§ 32

1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony w
trybie obowigzujacym przy ustalaniu regulaminu.
2. Regulamin obowigzujacy w Osrodku, a takze inne przepisy zwigzane ze

stosunkiem pracy sg do wgladu u Kierownika  Os$rodka .

§ 33

1. Wszelkich informacji o O$rodku wychodzacych na zewnatrz udziela Kierownik lub upowaznieni przez
niego pracownicy.

2. Bez zgody Kierownika pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentow i ich kopii,
zawierajgcych tajemnice stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong
débr osobistych.

3. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych

aktéw wykonawczych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

A. Tabela minimalnych i maksymalnych miesiecznych kwot wynagradzania
zasadniczego

Kwota w ztotych
Kategoria zaszeregowania Minimalna - maksymalna
I 1100 - 1300
11 1120 -1450
111 1140 -1600
1\ 1160 -1750
\% 1180 -1900
VI 1200 -2050
VII 1220 -2200
VIII 1240 -2350
IX 1260 -2500
X 1280 -2650
X1 1300 -2800
XII 1350 -2950
XIII 1400 -3100
X1V 1450 -3250
XV 1500 -3400
XVI 1550 -3550
XVII 1600 -3700
XVIII 1650 -3850
XIX 1700 -4000




B. Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujacych minimalny i
maksymalny miesi¢czny poziom wynagradzania zasadniczego

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztalcenie Staz pracy w
Minimalny i
maksymalny poziom . qraz , . latach
wynagrodzenia umiejetnosci
zawodowe
Kierownicze stanowiska
urzednicze
1 Kierownik XIX Wyzsze lub 5 lat.
jednostki 1700-4000 wedlug
odrebnych
przepisow
2. | Gléwny ksiggowy XVI Wedlug Wedlug
1600-3550 odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
Stanowiska urzednicze
3 Inspektor IX WYZSze 2
1250-2500 Srednie 4
Stanowiska pomocnicze
4 | Starszy pracownik XII Wedhug 5
socjalny 1350-2950 odrebnych
przepisow
Dyplom w
zawodzie
5 Pracownik XI Wedhug
socjalny 1300-2800 odrgbnych
przepisow
6 Aspirant pracy IX Srednie
socjalnej 1260-2500
7 Opiekun IX Srednie lub
Opiekun w 1260-2500 szkota
Osrodku Pomocy asystentek
spolecznej medycznych
podstawowe

Zatacznik nr 2 do Regulaminu




Tworzenie funduszu nagrdd dla pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku
Zdroju

1.Dla pracownikow zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku Zdroju tworzy sie
w ramach planowanych §rodkow §rodkow na wynagrodzenia fundusz nagrod.
2.Fundusz nagrod obejmuje 10 % planowanej wielko$ci srodkow na wynagrodzenia dla
pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej pozostajacej w dyspozycji Kierownika .
3.Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow
finansowych, w terminach nastgpujacych §wiat 1 okolicznosci:
4) 3 Maja -nagroda z tego tytulu obejmuje okres pracy od 1 listopada poprzedniego roku
do 30 kwietnia danego roku,
5) Dzien Pracownika Socjalnego 21 listopada
6) za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowe;j,
na koniec roku kalendarzowego.
4.Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowe;,
2) stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych 1 pilnych
zadan objetych zakresem obowiazkéw pracownika,
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow
pracownika
5) .dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.
5.Pracownik ,na ktorego natozono karg porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej traci prawo do tej nagrody.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego.

Stanowisko

Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego

1) Kierownik

2) Gloéwny ksiggowy

do 100

do 80




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ladku Zdroju

§1

1. Pracownikom moze by¢ przyznany dodatek specjalny, zwany dalej ,,dodatkiem’ z
tytutu
okresowego zwigkszenia obowiazkow shluzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan.

2. Dodatek moze by¢ przyznany na czas okreslony.

§2

1. Dodatek jest wyptacany w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia , w kwocie
nie
przekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek moze by¢ przyznany w wysokosci
wyzszej niz okreslona w ust. 1.

3. W przypadku zwolnienia lekarskiego pracownika kwota dodatku specjalnego
naliczana
jest od wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pomniejszonego o
wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkcyjny za czas zwolnienia lekarskiego.

§3

1. Dodatek dla pracownikéw przyznaje kierownik Osrodka z wlasnej inicjatywy.
2. Wpyptata dodatku specjalnego dokonywana bgdzie w dniu wyptaty wynagrodzenia za

prace.



Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ladku Zdroju ul.Lipowa 1 b

ZARZADZENIE NR 1/10
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 21 stycznia 2010 r.
w sprawie dodatkowych dni wolnych od pracy w roku 2010

Na podstawie art. 129 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U.
z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.), w zwiazku z § 146 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
Ladek Zdr¢j zarzadzam co nastepuje:

§1
W roku 2010 ustalam nastepujace dodatkowe dni wolne od pracy:
a) 4 czerwca 2010 r. (piatek)
b) 12 listopada 2010 r. ( piatek)

§2
1. Dzien 4 czerwca 2010 r. jest dniem wolnym w zamian za przypadajace w sobotg
Swigto Narodowe 1 maja 2010 r.
2. Dzien 12 listopada 2010 r. jest dniem wolnym w zamian za przypadajace w sobotg
Swigto 25 grudnia 2010 r.

§3
1. Informacjg o czasie pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w roku 2010 nalezy przekazaé
do wiadomosci mieszkancom, instytucjom oraz na stronie internetowe;j .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ladku Zdroju
Grazyna Manczak

Informacj¢ wytworzyt Grazyna Manczak
Informacj¢ zweryfikowat Grazyna Manczak
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