ZARZADZFNIE NR 2/2019
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHELMNIE
z dnia 18 lutego 2019 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Chelmnie

Na podstawie: art. 104, 104, 104° 104° Ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
Kodeksu Pracy (1. j. Dz. U. z 2018r. poz. 917 ze zm. ) Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60 poz. 281 z pézn. zm.) oraz art. 42 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pé#n.
zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania przez wszystkich pracownikéw Regulamin Pracy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Chelmnie, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dania podania do wiadomosci pracownikom.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 1b/2010 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmnie
z dnia 03.01.2010r.
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Zalgcznik do  Zarzadzenia nr 2/2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej  w Chelmnie z dnia
18.02.2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Chelmnie

REGULAMIN PRACY

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W CHELMNIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Chetmnie, zwany dalej
regulaminem, okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw oraz ustala warunki
zachowania porzadku i dyscypliny pracy w procesie wewnetrznym.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegolowo
niniejszym regulaminem. zastosowanie maja przepisy Ustawy - Kodeks pracy oraz Ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

§2.

1. Ilekro¢ w Regulaminie Pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Chelmnie jest
mowa o:

1) GOPS, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Chelmnie,
ul. Kosciuszki 3/2, 86-200 Chelmno:;

2) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Chelmnie;

2) Pracodawcy, zakladzie pracy —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Chelmnie reprezentowany przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Chelmnie;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Gminnym Ogrodku Pomocy
Spofecznej w Chetmnie w ramach stosunku pracy;

§ 3.

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczgciem przez niego pracy, na dowdd czego pracownik sklada odpowiednie
oswiadczenie na piSmie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.







2. W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu
1 jednoczesnie zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.
3. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4.

Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikow. Pracodawca ma w obowigzek:

1) Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

2) Organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganic przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy:

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwodci pracy, zwlaszeza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkolenia,
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) Umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw:

7) Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
8) Prowadzi¢ dokumentacjg pracowniczg i akta osobowe pracownikow;

9) Przechowywaé dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

10) Przyja¢ i stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

11) Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow:

12) Wplywac¢ na ksztattowanie w GOPS prawidiowych zasad wspétzycia spolecznego;

13) Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepeinosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznodé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy:

14) Przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli skierowanym przeciwko pracownikowi dzialaniom lub
zachowaniom polegajacym na jego uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu, na
wywolywaniu u niego zanizonej oceny przydatnosci zawodowej, na jego ponizaniu lub oémieszaniu
albo izolowaniu lub eliminowaniu z zespotu;

15) Zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobistej.

§ 5.

1. Pracodawca ma prawo do:

1) Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownika pracy;

2) Wydawania pracownikowi wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia spolecznego;
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3) Okreslenia zakresu obowigzkow kazdego z pracownikéw zgodnie z postanowieniami umow
0 pracg i przepisami;

4) Tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacii i ochrony swoich
interesow.

2. Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) Wydawania pracownikom poleceri (w sposob bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikéw), ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace:

2) Stosowanie wobec pracownikéw kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa pracy;

3) Okreslanie szczegétowych potrzeb jednostki uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych;

4) Podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisow prawa pracy
okreslajgcych prawa i obowiazki pracodawcy;

5) Nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez wypowiedzenia
z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy.

ROZDZIAL, III
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 6.

Pracownik ma obowigzek:

1) Pracowa¢ sumiennie i starannie, dgzac do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow
1 przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe;

2) Wykonywa¢ prace i polecenia przelozonych w sposob zgodny z prawem optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i do$wiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego a w szczegdlnosci ekonomicznego dzialania;

3) Przestrzega¢ ustalonego czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) Przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy porzadku i regulaminu pracy;

5) Zna¢ i przestrzega¢ przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisy
dotyczace ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniach, instruktazach z tego zakresu oraz
stosowac sie do polecen przetozonych;

6) Dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawca na szkode;

7) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznegos

8) Dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli;

9) Informowa¢ organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu GOPS, jezeli prawo tego nie zabrania:

10) Zachowywac¢ tajemnice stuzbowa i panstwowa, w zakresie przez prawo przewidzianym.

1) Zachowywa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$é¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami:

12) Zachowywac¢ porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach:;

13) Uzywa¢ zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej;

14) Dba¢ o nalezyty stan $rodkoéw pracy i innego mienia oraz tad i porzadek w miejscu pracy,
zglasza¢ pracodawcy uwagi w tym zakresie;







15) Zawiadamia¢ pracodawcg o ubytkach w zasobach majatkowym;

16) Uzywa¢ srodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

17) Niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce i wspélpracownikéw o zauwazonym w miejscu pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§7.

I. Pracownik GOPS nie moze wykonywa¢ zaj¢é, ktore pozostawalyby w sprzecznodci z jego
obowiazkami albo mogty wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomylki, jest on obowiazany poinformowaé o tym na pismie bezposdredniego przelozonego.
W' przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika GOPS.

§ 8.

1. W zwiazku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w § 8 kazdy pracownik zobowigzany
jest rowniez do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, sprzetu, dokumentow, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci:

Dwlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowa lub stuzbowg oraz
drukow Scistego zarachowania i pieczeci;

2) zamknigcia pomieszezen, w ktorych pracuje w tym zabezpieczenia okien;

3) sprawdzenia czy zostaly wylaczone z sieci wszystkie urzadzenia elektryczne;

4) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowiazkéw odpowiedzialni sa:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;

2) osoba sprzatajaca w pomieszczeniach, w ktorych sprzata.

3. Nadz6r nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w pkt. 1 sprawuje kierownik GOPS.

§9

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego;

2) spozywania alkoholu i przyjmowania s$rodkéw odurzajagcych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkéw:

3) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;

4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bgdacych wilasnoscia
pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy Jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych whasnoscig pracownika;






6) samowolnego demontowania urzadzen i narzgdzi oraz naprawy bez specjalnego upowaznienia;
7) samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod
napigciem elektrycznym:

8) korzystania z telefonow pracodawcey i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§ 10.

1. Razacym naruszeniem przez. pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szozegolnosci:

1) zle i niedbale wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy:

2) nieprzybycie do pracy, spoznianie sic do pracy lub samowolne je] opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu
pracy,

5) zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz interesantow:;

7) niewykonywanie polecen przetozonych;

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzezwosci kierownik
GOPS jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie GOPS.

3. Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza kierownik GOPS lub inny
pracownik upowazniony przez kierownika.

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

6. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

7. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokét z kontroli,

8. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik jest obowigzany ponies¢
koszty tej kontroli.

§11.

Pracownikom przystuguija w szczegolnosci uprawnienia do:

1) Zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw;

4) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP:;

5) Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.







ROZDZIAL 1V

CZAS PRACY
§ 12.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zaktadu lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy dla pracownikow wynosi przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w 12 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody, nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru
jego czasu pracy.
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1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownik zobowiazany jest stawi¢ si¢ w pracy w takim czasie by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

3. W GOPS obowigzujg pracownikow i kierownika nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia
pracy:

1) poniedziatek od 7.15 do 15.15,

2) wtorek od 7.15 do 16.15,

3) srodaod 7.15 do 15.15,

4) czwartek od 7.15 do 15.15,

5) piatek od 7.15 do 14.15.

4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwg na spozycie positku, jezeli dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

5. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu godzin ustala si¢ indywidualnie.

7. Pracodawca, z uwagi na okoliczno$ci wynikajace z zadan GOPS (zagrozenie zycia 1 zdrowia
mieszkaficow, obronnosci kraju itd.), moze zatrudni¢ pracownika w wymiarze wyzszym niz
okreslony w regulaminie.

10. Harmonogram pracy na dany rok ustala pracodawca.

11. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu
pracy w ramach systemu czemu pracy, ktérym pracownik jest objety, w przypadkach
uregulowanych w Ustawie. '

12. Dla os6b zatrudnionych na stanowiskach asystenta rodziny ustala si¢ zadaniowy czas pracy.
Zakres zadan realizowanych na stanowisku asystenta rodziny kazdorazowo okresla¢ bedzie
porozumienie zawarte pomi¢dzy Zakladem Pracy a Pracownikiem.

13. Dla 0s6b zatrudnionych na stanowisku asystenta rodziny nie obowiazuja przepisy dotyczace
czasu pracy opisane w § 13 ust. 3, 4, 5, 10.






§ 14,

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21.00 a 7.00. Praca wykonywana w godzinach
od 22.00 do 6.00 jest praca wykonywang w porze nocnej.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — kobict opickujacych
sie dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikow, ktorzy chca z tego prawa skorzysta¢ zamiast
matki.

3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

4. Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny w porze
nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porg nocng,
jest pracujgcym w nocy.

5. Za prace wykonywana w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajace]
z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 15.

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujagce w GOPS normy czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

1) koniecznodci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla
ochrony mienia lub usuni¢cia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Na polecenie przelozonego pracownik moze wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych,
jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 swigta.

4. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
przetozony w formie pisemne;.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przysluguje dodatek
w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozkladem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg¢ w niedzielg lub w swigto,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym
dniu niz okreslony w pkt 1.

6. Niedziele i $wieta okreslone odregbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i
$wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6 nastgpnego
dnia.






ROZDZIAL YV
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 16.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
§17.

1. Wynagrodzenie platne jest na wskazane przez pracownika konto bankowe na trzy dni przed
koncem kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzednim
dniu roboczym.

§18.

1. Wynagrodzenie jest wyplacane do ragk pracownika lub osobie pisemnie przez niego
upowaznione;.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ platne na konto bankowe wskazane
przez pracownika.

§ 1Y,

Szczegblowe warunki wynagradzania a takze warunki i sposob przyznawania dodatkéw do
wynagrodzen i nagréd zostaly okreslone w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmnie.

ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY
§ 20.

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosei oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie wlasnorgeznego
podpisu na liscie obecnosci. Lista obecno$ci wyktadana jest na 15 minut przed rozpoczgeiem pracy
W pomieszczeniu nr 4.

2. W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje sig, ze pracownik nie stawit si¢ do pracy.
3. Kontroli czasu pracy dokonuje pracodawca. Ewidencje czasu pracy prowadzi pracownik do
spraw kadr.

4, Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie jej trwania odnotowywane sg w rejestrach: wyjs¢
shuzbowych i wyjsé prywatnych, prowadzonych przez pracownika do spraw kadr.






§21.

1. Przydziatu prac dokonuje kierownik GOPS.

3. Kierownik GOPS odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbgdnych do wykonywania pracy
materiatow i $rodkéw oraz rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych srodkéw pracy i
materialow.

§ 22.

1. Przebywanie pracownikow w GOPS po godzinach pracy wymaga zgody kierownika GOPS
odnotowania tego faktu w odpowiednim rejestrze.

2. Zabronione jest wykonywanie na terenie GOPS przez pracownika jakichkolwick prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej
poza godzinami pracy.

§23.

Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wylacznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych powinny zostac
pokryte przez pracownika.

§ 24.

1. Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie -GOPS.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrgbnionych, na zewnatrz budynku GOPS.

§ 25.

Pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ kierownika GOPS o wszelkich przeszkodach w procesie
pracy.

§ 26.

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylaczyé wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym takze
dokumenty i pieczecie, narz¢dzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktorzy opuszczajg pomieszczenie jako ostatni maja obowiazek:

1) Sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i eklektyczne:

2) Zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy;

3) Zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

4) Zabezpieczy¢ klucze do szaf z aktami w metalowych sejfach znajdujacych si¢ w kazdym
pomieszczeniu, w ktorym pracuje, zgodnie z przyjetymi zasadami w Polityce ochrony danych
osobowych oraz Polityce kluczy.
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§27.

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na
okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy
o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 28.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utratg wlasciwych swiadczen.

§ 29.

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania pracodawcy
oraz wiadomosci stanowigcych tajemnice panstwowa, stuzbowa oraz inna tajemnice ustawowo
chroniona.

§ 30.

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowiazany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotdw, ktore zostaly mu powierzone, w stanie uporzadkowanym,
osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 31.

Pracodawca ma prawo w uzgodnieniu z organizacjg zwiazkowag wydawacé zarzadzenia wewnetrzne
w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowiazani wykonywac
te zarzadzenia.

ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW
§ 32.

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

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia i
okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

4. Plan urlopéw ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéw 1 koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
zust. 11.

6. Za realizacje planu urlopéw odpowiada kierownik.

7. Kierownik przedktada plan urlopéw do pracownika kadr do dnia 31 stycznia danego roku.
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8. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopow w sposob przyjety u pracodawcy, pracownik
powinien przed terminem rozpoczecia urlopu zlozyé do pracodawcy wypelniony wniosek
urlopowy.

9. Termin urlopu moze zostaé przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb GOPS.

10. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu.

11. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosei do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna. odbywania ¢wiczenn wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie poZniejszym.

12. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpézniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

13. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Kierownik udzieli mu urlopu.

§ 33

Urlop na zadanie

1. Pracodawca jest obowiagzany udzieli¢ urlopu na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym.

2. Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu jego rozpoczecia.

4. Urlop na zgdanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

5. Urlop na zgdanie nie przechodzi na nastepny rok. Z dniem 1 stycznia nastepnego roku bedzie
liczony jako zalegt urlop wypoczynkowy.

§ 34.

1. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od kt6rego zaleza uprawnienia pracownicze,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzied
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 35.

1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje:

I) 2 dni — z okazji slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika.

2) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, babki
dziadka, a takze inne osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pozostajacej pod jego
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opieka:

3) pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin;

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 36

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

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlowymi udziela si¢ urlopu bezplatnego

pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujgcemu nauk¢ w Szkotach srednich i wyzszych lub w formach pozaszkolnych, bez

skierowania jednostki;

4) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika

obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

3. SzczegOtowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopow zostaly zawarte
w Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pozn.
zm.).oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania za
czas urlopu ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14 z p6zn. zm.).

§ 37

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie

2. Nie wigcej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego pracownica moze wykorzystaé przed
przewidywang datg porodu.

§ 38

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza
si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesigcy.

3. Urlop jest udzielany na okres nie dtuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
dziecko koniczy 6 rok zycia.

4. Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepelosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, niezaleznie od urlopu, o ktorym
mowa w ust. 2, moze by¢ udzielony urlop wychowawczy w wymiarze do 36 miesiecy, jednak na
okres nie dluzszy niz do ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia.
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5. Urlopy w wymiarach, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, przystugujg tgcznie obojgu rodzicom lub
opiekunom dziecka.

6. Z urlopu wychowawczego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje rodzice lub opiekunowie dziecka.
W takim przypadku 1gczny wymiar urlopu wychowawczego nie moze przekraczaé wymiaru, o
ktérym mowa w ust. 2 i 3.

7. Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika skladany w terminie nie
krotszym niz 21 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu. Do wniosku dolgcza si¢ dokumenty
okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 186%* KP

8. Urlop wychowawczy jest udzielany nie wigcej niz w 5 czgsciach. Liczbe czgsci urlopu ustala si¢
w oparciu o liczbg ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu.

9. Rodzic dziecka ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze do 36 miesigcy, jezeli:

1) drugi rodzic dziecka nie zyje,

2) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wladza rodzicielska,

3) drugi rodzic dziecka zostal pozbawiony wladzy rodzicielskiej albo taka wiadza ulegla
ograniczeniu lub zawieszeniu.

ROZDZIAL VIII
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 39.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nicobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym
czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy. Zawiadomienie
moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, poczta elektroniczna, przez inne osoby lub poczta.
W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Pracodawca po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien niezwlocznie
poinformowac¢ o tym pracownika do spraw kadr oraz przekaza¢ jej odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnos$¢ w pracy lub spdznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrebnymi
przepisami,

2) decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego. przedszkola lub Szkoly, do ktérych
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
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>) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny

6) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji;

7) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnosé do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem — w
przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w
Ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5. W razie spoznienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomié
pracodawce o przyczynie spoznienia. Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia
spoznienia do pracy.

ROZDZIAL IX
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 40.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z prawa pracy lub odrebnych przepisow.

2. Pracodawca, migdzy innymi, jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawezym, sgdowym lub przed organem ds. wykroczen (laczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub swiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu
choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg
Izbg Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,
7) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze na szkolenie
pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajacym tgcznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego),

8) bedacego krwiodawea na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na czas
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niezb¢dny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 41.

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 36 ust. 2: pkt 4) zdanie drugie, pkt 5),
pkt 8), pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
2. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 42.

1. Na wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy, jezeli
nie spowoduje to zaklocen w procesie pracy. Wyjscie i powrot do pracy w trakcie jej trwania
odnotowywane sa w rejestrze wyjs¢ prywatnych, o ktorym mowa w § 20 ust. 4.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
3. Na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, pracownik moze odpracowac
czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL X
Kary porzadkowe.
§ 43.

1. Za naruszenie obowiazkoéw pracowniczych uwaza sig:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materialow, narzedzi, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nie przybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspdtpracownikow i petentow,

4) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

5) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdélnosci w zakresie obowigzku
ochrony interesow urzedu, posiadanych upowaznien,

6) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

7) popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek drukow urzedowych,
8) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z nie zachowania nalezytej starannosci,
9) razace naruszenie niniejszego Regulaminu lub innego regulaminu, instrukeji lub zarzadzen
obowiazujacych w GOPS,

10) niewykonywanie polecen stuzbowych,

11) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym, spozywanie alkoholu na terenie GOPS oraz
wnoszenie alkoholu na teren GOPS,

12) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na terenie GOPS oraz
wnoszenie narkotykéw na teren GOPS,

13) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej a takze zaniedbanie ochrony tych
tajemnic.
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2. Naruszenia okreslone w ust.] moga stanowi¢ podstawe¢ do rozwigzania stosunku pracy, a
niezaleznie od tego mogg by¢ zastosowane kary okreslone w ust. 3 i ust.4.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany,

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci a takze spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac
karg pieniezna.

5. W przypadku dopuszczenia si¢ innych naruszen niz wymienionych Kierownik GOPS moze
zwroci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscil si¢ naruszenia obowigzkow pracowniczych
lub obowigzujacego w urzedzie regulaminu, instrukcji lub zarzadzen i przestrzec go, ze dalsze ich
naruszanie moze spowodowac zastosowanie kary porzadkowej lub rozwigzanie umowy o prace.

§ 4.

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy pracodawca dowiedzial sie
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik dopuscit
sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Wzoér notatki
sporzagdzonej na okolicznos$¢ wystuchania pracownika stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 45.

1. Karg stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszezenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma sklada sie
w aktach osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14
dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

3. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

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

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

6. Majgc na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uplywem roku.
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ROZDZIAL XI
Nagrody i wyr6znienia
§ 46.

1. Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegoélnie do wykonywania
zadan pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwala pisemna,

3) pochwala publiczna,

4) dyplom uznania.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Szczegolowe warunki i zasady  przyznawania nagréd pienieznych okresla Regulamin
Wynagradzania Pracownikow Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chelmnie.

ROZDZIAL XIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 47.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w GOPS.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. W szczegolnosei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca jest zobowigzany zna¢, w zakresie niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nich
obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 48.

1. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,
4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

18






5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé sie do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49.

Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedklada zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak
osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko
o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

§ 50.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 51.

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem zawodowym
wystgpujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowal bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych
wystepujg szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe, przeprowadzane
jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane
Jestraz na 3 lata.

6. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.
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§ 52.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystgpujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie
tymi srodkami.

2. Pracodawca dostarcza pracownikowi nicodplatnie odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wlasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu oraz jezeli jest to niezbedne z uwagi na
wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej okresla
zalacznik do do ,Zasad przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego”.

ROZDZIAL XIV
KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§ 53.

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwiazane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych procesow
technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli mogg one stwarzaé¢ zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownikow,

2) oceny ryzyka zawodowego wystgpujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwiazku z udzialem
w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw zagrozenia
zdrowia i zycia pracownikéw, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzajg
kontrole oraz stosuja srodki prawne przewidziane w przepisach o Panstwowej Inspekeji Pracy.

5. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla nich
konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktorej mowa w ust. 1, 2 1 4.

20







ROZDZIAL XV
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 54.

1. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy
kobiet.

2. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w okresie ciazy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodza przyczyny uzasadniajgce
rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca pracownicg zakladowa
organizacja zwiazkowa wyrazila zgode na rozwiazanie umowy. Umowa o prace zawarta na czas
okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres probny przekraczajgcy jeden
miesiac, ktora uleglaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do
dnia porodu. W przypadku umowy o prace z kobieta w ciazy na czas okreslony zawartej w celu
zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci nie stosuje si¢ powyzszego
przepisu.

3. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.
4. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

5. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz nie
wolno bez jej zgody delegowac jej poza stale miejsce pracy.

6. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej jak rowniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

7. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciazg nie powinna wykonywac dotychczasowe]
pracy.

8. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

9. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwdéch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane lacznie.

10. 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.

855,
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow miodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku,

rowniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegélnej sytuacji zastosowanie bgda mialy
powszechne przepisy prawa w tym zakresie.
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§ 56

Obowigzek przeciwdzialania mobbingowi

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdzialania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajace jej rozwiazanie.

ROZDZIAL XVI
PRZEPISY KONCOWE
§ 57.

1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce
w uzgodnieniu z organizacja zwiazkowa.

2. Regulamin obowiazujacy w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg do
wgladu u kierownika GOPS.

§ 58.
Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
8 59.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, poprzez wywieszenie do go na tablicy ogloszen.

N22? UG Clicuawwo o(,eu,;w“c .............................. eait . ecersornss
(podpis pracodawcy/osoby uprawnionej

do reprezentowania pracodawcy)

rozt\‘k‘u\uu—\:&.

NIP:875-15-07-471; Regon: 871683237
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ZALACZNIK NR 1

OSWIADCZENIE
(imie i nazwisko pracownika)
(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy i zobowiazuje sie do przestrzegania

zasad w nim okreslonych.

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 2

(miejscowose, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PIACOWIIKOWI .....oiiiiiiiiiiiic ettt et e e et e eee s e e s e e e,
(imig i nazwisko)
zarzuca si¢, 7€ dnia ...........cocoooovvvorvvceeven naruszyt porzadek i dyscypling pracy poprzez:
(data)
(opis czynu)
0 czym powiadomil PracodaWEE .........c.ooiiiiii oo
(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)
AR sovsorssmamassm G

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wysluchala pracownika)
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ZALACZNIK NR 3

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawcezych z uwzglednieniem specyfiki pracy w osrodku.

2. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze w
okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba 7e zachodza przyczyny uzasadniajgce
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z Jjej winy i reprezentujaca pracownic¢ zakladowa
organizacja zwigzkowa wyrazila zgode na rozwigzanie umowy.

3. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowac ja poza state
miejsce pracy.

4. Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko
piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie, takze przed
rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja.

6. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

7. W razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny cigglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

8. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

9. W ramach ochrony pracy kobiet nie wolno zatrudnia¢ ich przy pracach zwigzanych z
dzwiganiem ciezarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow przy pracy stalej do 12 kg:

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywezej — powyzej 20 kg na osobe.

10. Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotow, ladunkow lub materialow dopuszczalne
wartosci sit niezbedne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku energetycznego
na wykonanie pracy zwiazanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem
przedmiotéw, przez pracownikow, z wylaczeniem pracownikéw miodocianych oraz kobiet w ciazy
1 kobiet karmigcych dziecko piersig okreslaja odrebne przepisy.
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