
ZARZADZENIE NR 3/2011
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ostrowku
z dnia 03 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku.

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 1043 Kodeksu Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr
21,poz. 94 z pozn.zm.), w zwi^zku z art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych ( Dz,U, z 2008r. Nr 223, poz. 1458) zarzqdzam ,
co naste,puje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku stanowiqcy zatqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 8/09 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku z dnia 23.12.2009r.

§ 3. Zarza.dzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

K I E R O W N I K
Gminnego 0stodka Pomocy Spofecznej



Zatqcznlk
do Zarzqdzenia Nr 3/2011
Kierownika GOPS w
Ostrowku z dnia 03.10.2011r.

Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowku.

ROZDZIAt I
Postanowienia wstQpne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem" ustala organizacj^ i
porza_dek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym prawa i obowiqzki pracodawcy i
pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza. wszystkich pracownikow bez wzglejdu
na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega
zaznajomieniu z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami obowiqzuja^cymi w
GOPS Ostrowek.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si§ z trescia. w/w regulaminow dotqcza s'\q do akt
osobowych pracownika.

§ 4.1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowku, be.d$cy jednostka.
organizacyjnq , jest pracodawcq w rozumieniu Kodeksu Pracy, a osobg
dokonujqc^ za pracodawc^ czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy jest
KierownikGOPS.
2. llekroc w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy , nalezy przez to rozumiec Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ostrowku, reprezentowany przez kierownika,
2) pracownikach, nalezy przez to rozumiec pracownikow zatrudnionych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku.

ROZDZIAt II
Obowiqzki pracodawcy

§ 5. Pracodawca jest obowiqzany w szczegolnosci:
1. Zaznajomic pracownikow podejmuj^cych prac^ z zakresem ich

obowi^zkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowac prac^ w sposob zapewniajqcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiqganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnieh i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.



3. Organizowac pracQ w sposob zapewniaja.cy zmniejszenie uciqzliwosci
pracy .

4. Przeciwdziatac dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgl^du
na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, ras§, religie^, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznosc zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje. seksualnq .

5. Zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy.

6. Terminowo i prawidtowo wyptacac wynagrodzenia.
7. Utatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
8. Zaspokajac w miare. posiadanych srodkow socjalnych potrzeb

pracownikow.

9. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy.

10.Przeciwdziatac lobbingowi.
11. Prowadzic dokumentacje_ w sprawach zwi^zanych ze stosunkiem pracy

oraz akta osobowe pracownikow.

ROZDZIAl III
Obowi^zki pracownikow

§ 6.1. Pracownik jest obowi^zany wykonywac prac^ sumiennie i starannie
oraz stosowac sie^ do poleceri przetozonych, ktore dotyczq pracy, jezeli nie s^
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace..

2. Pracownik jest obowiqzanyw szczegolnosci :
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzgdku,
3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze

przepisow przeciwpozarowych,
4) dbac o dobro zaktadu pracy, chronic jego mienie oraz zachowac w tajemnicy

informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazic pracodawc^ na szkode.,
5) przestrzegac przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,
6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odr^bnych przepisach.
7) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
8) dbac o czystosc, porzqdek na stanowisku pracy, wokot niego.
9) podnosic kwalifikacje zawodowe oraz doskonalic umieje_tnosci pracy,
10) nalezycie zabezpieczac po zakohczeniu pracy narze_dzia, urzqdzenia i

pomieszczenia pracy,
11) zachowac tajemnicy stuzbow^ w zakresie przez prawo przewidzianym.



12) w godzinach przyje_c interesantow nalezy przestrzegac zasady by w
pokojach biurowych byt obecny pracownik moga^cy udzielic informacji
interesantom,

3. Pracownik nie moze wykonywac zaje.c, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowiqzkami albo mogtyby wywotac podej'rzenie o stronniczosc lub
interesownosci.

§ 7. Przyj^cie do wiadomosci obowi$zku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowic|zuja.cych przepisach pracownicy potwierdzajq wtasnor^cznym
podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 8.1. Pracownicy 53 obowiqzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajqcej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczaj$cej poza warunki wynikaj^ce z umowy o prace., chyba ze warunki
pracy nie odpowiadajq przepisom BMP i stwarzajq bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonanie pracy grozi takim
niebezpieczehstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, pracownicy zobowicjzani s^ do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie w
okresie nie przekraczajqcym 3 miesi^cy w roku kalendarzowym pod warunkiem,
ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci i szczegolnych potrzeb pracodawcy, pracownicy s^
zobowicjzani do wykonywania pracy w dniu ustawowo wolnym od pracy oraz w
godzinach nadliczbowych.

§ 9. W zwiqzku z wygasnie.ciem lub rozwi^zaniem stosunku pracy pracownicy
sq zobowi^zani:
IJzwrocic pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,
2) rozliczyc si^ z pracodawcy z pobranych zaliczek i pozyczek,

§ 10.1. Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik obowi^zany jest
uporza^dkowac swoje stanowisko oraz zabezpieczyc powierzone mu narzejdzia,
sprze.t, dokumenty i piecze.cie.

2. Wynoszenie wszelkiego rodzaju sprze.tu, narz^dzi i materiatow poza teren
zakiadu pracy bez zezwolenia przetozonego jak i uzywanie ich niezgodnie z
przeznaczeniem jest zabronione.

3. Pracownik opuszczaja.cy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowia_zany
jest do:
IJsprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzqdzeh elektrycznych,
2) zamkni^cia drzwi i okien.

4. W przypadku powzie_cia przez pracownika wiadomosci o wystqpieniu na
terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowi$zany jest on niezwtocznie



zawiadomic o tym fakcie kierownika oraz przedsie_wziqc dziatania maj$ce na
celu ograniczenie szkody.

§ 11. W GOPS w Ostrowku obowiqzuje zakaz :
IJpalenia tytoniu, z wyjgtkiem miejsc do tego wydzielonych,
2) spozywania alkoholu oraz przyjmowania srodkow odurzajqcych.

ROZDZlAt IV
Czas pracy

§ 12. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w normalnych godzinach pracy GOPS lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy
poza normalnymi godzinami.

§ 13. Czas pracy powinien bye w petni wykorzystany przez kazdego
pracownika na wykonywanie obowi^zkow stuzbowych.

§ 14.1. Wprowadza sie_ rownowazny system czasu pracy ( art. 135 KP). Czas
pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe_, a 40 godzin w przeci^tnie
pi^ciodniowym tygodniu pracy w przyje.tym 3 miesie_cznym okresie
rozliczeniowym. DIa pracownikow z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci
w stopniu umiarkowanym - 7 godzin na dob$.

2. Praca w godzinach nie przekraczaja_cych norm okreslonych w ust.l nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace_.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 1 nie dotyczy pracownikow
zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 15. W GOPS dni wolne od pracy wprowadza kierownik zarz^dzeniem:
1) w roznych okolicznosciach- po odpracowaniu w innym terminie.

§ 16.1. Ustala SJQ nast$puja.cy czas pracy:
l)dzieh pracy dla pracownikow administracji, obstugi, pracownikow
interwencyjnych trwa od poniedziatku do piqtku - od godz. 7.15 do 15.15,
2) na stanowisku sprzajiaczki - od poniedziatku do piqtku od 9.00 do 17.00.

§ 17.Kierownik moze w uzasadnionych przypadkach dokonac niezbe_dnych
odst^pstw od okreslonego w § 16 rozktadu czasu pracy.

§ 18.1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy przerwa
sniadaniowa.

2. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze bye dtuzsza niz 15 minut.
3. Czas rozpocz^cia i zakohczenia przerwy sniadaniowej ustala kierownik w

porozumieniu z pracownikami w taki sposob aby nie zaktocic toku pracy, a
zwtaszcza obstugi interesantow.



4. Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po
godzinie pracy przy komputerze.

5. Pracownikom z orzeczeniem o niepetnosprawnosci przystuguje 15
minutowa przerwa na gimnastyk^ usprawniajqcq lub wypoczynek.

§ 19.1. Praca wykonywana w godzinach 21.00 - 7.00 jest pracq w porze
nocnej.

2. Za prace_ w niedziele_ oraz swi^to uwaza si§ prace_ wykonywanq pomi^dzy
7.00 rano w tym dniu a 7.00 nast^pnego dnia.

§ 20.1. Praca wykonywana ponad obowiqzujqce pracownika normy czasu
pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy stanowi prace_ w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyc dla poszczegolnych
pracownikow 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca
na pisemny wniosek pracownika moze udzielic mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy.

4. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nasta.pic takze bez wniosku. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do korica okresu
rozliczeniowego w wymiarze o potowe^ wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych.

5. Pracownikowi wykonuja^cemu prace_ w dniu wolnym od pracy przystuguje
w zamian inny dzieri wolny od pracy udzielony pracownikowi do kohca okresu
rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

§ 21. Kierownikowi za prace, w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
niedziele, i swi^to przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 1511 § 1 KP,
jezeli w zamian za prace^ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

ROZDZIAt V
Porzqdek i organizacja pracy

§ 22.1. Pracownicy potwierdzajq przybycie do pracy wtasnor^cznym
podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci dla pracownikow GOPS wyktada i kontroluje ich
wypetnianie pracownik ds. kadr.

§ 23. Po zakohczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkn^c na klucz ,
po uprzednim wytajczeniu urzqdzeri elektrycznych, zamkni^ciu okien i
sprawdzeniu innych zabezpieczeh.



§ 24. 1. Na terenie GOPS poza normalnymi godzinami pracy moze przebywac
kierownik .

2. Prawo przebywania na terenie GOPS poza osobami wymienionymi w ust.l
wymaga zezwolenia kierownika ( Zat. Nr 1).

ROZDZIAt VI
Sposob usprawiedliwiania spoznieri i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie
zwolnieh od pracy i urlopow.

§ 25.1. O niemozliwosci stawienia sie. do pracy z przyczyny z gory wiadomej
lub niemozliwej do przewidzenia pracownik jest zobowiqzany zawiadomic
kierownika o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

2. Zawiadomienie o ktorym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inna. osobe,, telefonicznie lub za pomoca^ innego srodka t^cznosci albo
drog$ pocztow^ przy czym za dat§ zawiadomienia uwaza siQ dat^ stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 1 moze bye
usprawiedliwione jedynie szczegolnymi okolicznosciami.

§ 26.1. Pracownik jest zobowi^zany usprawiedliwic nieobecnosc lub
spoznienie si^ do pracy, przedstawiaj^c kierownikowi stosowne wyjasnienia lub
dowody.

2. Wyjasnienia lub dowody usprawiedliwiaja.ce spoznienie do pracy,
pracownik przedstawia natychmiast, zas dowody usprawiedliwiaj^ce
nieobecnosc w pracy, najpozniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje kierownik.

§ 27.1. W trybie i na zasadach okreslonych odre.bnymi przepisami Kierownik
jest zobowi^zany zwolnic pracownika od pracy w celu:
l)stawienia si^ przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego

obowi^zku obrony,
2) stawienia si^ na wezwanie organu administracji rz^dowej lub samorzqdu

terytorialnego, s^du, prokuratury, policji albo organu prowadz^cego
post^powanie w sprawach o wykroczenie,

3) wykonania czynnosci biegtego w post^powaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sqdowym,

4) przeprowadzenia obowiqzkowych badah lekarskich,
5) ztozenia zeznan w charakterze swiadka w post^powaniu kontrolnym

prowadzonym przez Najwyzsz$ Izb^ Kontroli i udziatu w tym post^powaniu



w charakterze specjalisty,
6) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych prowadzonych przez ochotniczg

straz pozarnq i wypoczynku koniecznego po ich zakohczeniu a takze
uczestnictwa w szkoleniu pozarniczym,

7) wykonywania obowiqzku swiadczeri osobistych,
8) oddawania krwi przez pracownika b^dqcego krwiodawcq oraz

przeprowadzania zaleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych
badari lekarskich,
2. Kierownik jest obowiqzany zwolnic od pracy pracownika w zwi$zku z

innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowiqzujgce.

§ 28.1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy
spotecznych powinno odbywac sie. w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze bye zwolniony od pracy na czas niezbe.dny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajq zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela Kierownik gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest praca, w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie
powinno nastqpic do kohca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym
bezposrednio z Kierownikiem.

§ 29.Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienie od niej nie
przystuguje, chyba, ze przepisy prawa pracy stanowig inaczej.

§ 30.1. Pracownicy moga_ opuszczac teren siedziby GOPS w czasie godzin
pracy wytqcznie na polecenie lub za zgodq Kierownika oraz po wpisaniu sie. w
ksigzce wyjsc / Zat. Nr 2 / .

2. Ksigzk^ wyjsc w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi:
1) dla pracownikow GOPS - pracownik ds. kadr.

3. Powrot do pracy odnotowuje si$ w ksiqzce wyjsc bezzwtocznie. Nie
wpisanie godziny powrotu w ksiqzce wyjsc stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza siedziby GOPS do kohca dnia roboczego.

§ 31. Prawidtowosc wykorzystania zwolnieh od pracy uzasadnionych
stwierdzona, przez wtasciwego lekarza niezdolnosciq do pracy, podlega kontroli
w trybie i na zasadach okreslonych w odre.bnych przepisach.

§ 32.1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie_ na podstawie wniosku
pracownika o urlop i potrzeb wynikaj^cych z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie
zatwierdzonego pozytywnie wniosku przez Kierownika.



3. Pracownikowi socjalnemu, do ktorego obowiqzkow nalezy praca socjalna
oraz przeprowadzanie wywiadow rodzinnych /srodowiskowych/jesli
przepracowat nieprzerwanie i faktycznie 5 lat, przystuguje raz na dwa lata,
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

4. Termin urlopu pracownik uzgadnia indywidualnie z Kierownikiem.
5. W szczegolnych okolicznosciach pracodawca jest uzgodniony termin

urlopu wypoczynkowego, z przyczyn usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
przesun$c z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy na skutek choroby,
2) odosobnienia w zwiqzku z choroba. zakaznq,
3) powotania na cwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas

do 3 miesiQcy,
4) urlopu macierzyhskiego.

6. CZQSC urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwi$zku z choroby zakazna., odbywania
cwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesi^cy,
urlopu macierzyhskiego - udziela si$ pracownikowi w terminie pozniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi
udzielic najpozniej do kohca I kwartatu nast^pnego roku kalendarzowego.

§ 33. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze bye udzielony urlop
bezptatny.

ROZDZIAt VII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia.

§ 34.1. Wynagrodzenie za prac$, za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, zasitki z ubezpieczenia spotecznego oraz premie, dodatki specjalne
ptatne sq co miesiqc z dotu w dniu 28 kazdego miesigca, a jezeli ten dzieh jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si^ w dniu poprzedzajqcym.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie GOPS w godzinach pracy.
3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze bye przekazywane na jego

rachunek oszcz^dnosciowo- rozliczeniowy.
§ 35. Z wynagrodzenia za pracej pod odliczeniu sktadek na ubezpieczenie

spoteczne oraz zaiiczki na podatek dochodowy od osob fizycznych - podlegaj^
potr^ceniu tylko nast^pujqce naleznosci:
l)sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie

swiadczeri alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci

innych niz swiadczenia alimentacyjne,
3) kary pieni^zne przewidziane w art. 108 KP,



4) inne naleznosci, na potrqcenie ktorych pracownik wyrazit zgode..

ROZDZIAtVIII

Obowia.zki dotycza.ce bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 36.Pracodawca i pracownicy zobowiqzani sq do scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.

§ 37.1. Pracodawca jest obowiqzany:
1) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny

pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzic systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczehstwa

i higieny pracy,
3) organizowac prac$ w sposob zapewniaj^cy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,
4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracownicy sq obowiqzani:
1) uczestniczyc w szkoleniu bhp,
2) wykonywac prace. zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) stosowac odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,
4) poddawac sie. badaniom i wskazaniom lekarskim,
5) wspotdziatac z Kierownikiem w wypetnianiu obowiqzkow bhp.

§ 38.1. Wszyscy pracownicy przed przystqpieniem do pracy przechodzq
szkolenie wst^pne w zakresie ogolnym i stanowiskowym wazne 1 rok.

2. Szkolenie wste.pne w zakresie ogolnym przeprowadza stuzba bhp, a
stanowiskowym bezposredni przetozony.

3. W czasie szkolenia wste_pnego nalezy poinformowac pracownika o ryzyku
zawodowym w zwi^zku z praca^.

4. Szkolenie okresowe przeprowadza sie_ zgodnie z terminem nizej podanym:
1) pracodawca - co 6 lat,
2) pracownik administracyjny - co 6 lat,
3) pracownik na stanowisku roboczym - co 3 lata.

5. Szkolenie okresowe przeprowadzaj^ uprawnione firmy.
§ 39.1. Pracownikom uzytkuj^cym na swoim stanowisku pracy monitory

ekranowe co najmniej przez 4 godziny dziennie przystuguje refundacja zakupu
okularow lub wymiana szkiet.

2. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdza
Kierownik ( Zat. Nr 3).

3. Potwierdzenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.



4. Fakt koniecznosci posiadania okularow lub wymiany szkiet przez

pracownikow stwierdza lekarz okulista w czasie wykonywania obowia_zkowych
badari profilaktycznych.

5. W przypadku pogorszenia si$ wzroku stwierdzonego przez samego
pracownika, moze on wystqpic do kierownika jednostki o skierowanie na
badanie specjalistyczne , niezaleznie od czasu, ktory min^t od ostatnich badah
profilaktycznych.

§ 40.1. Pracownikom zatrudnionym w GOPS przystugujq:

l)dla pracownikow zatrudnionych w GOPS przystugujcj srodki czystosci i
herbata, re_cznik - (Zat. Nr 4),

ROZDZIAt IX
Ochrona pracy kobiet

§ 41. Wykaz prac szczegolnie uci$zliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
zatrudnionych w GOPS, stanowi zatqcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 42.1. Kobiet w ci$zy nie wolno zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

2. Kobiety w cia.zy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce
pracy.

3. Kobiety opiekujqcej sie. dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jej zgody
zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 43. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sit; kobiety w ciqzy w razie
przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajqcego, ze ze wzgle,du na stan
ciqzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§ 44.1. Pracownica karmigca dziecko piersi$ ma prawo do dwoch

potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiqca wie_cej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw

w pracy do 45 minut kazda.
3. Przerwy na karmienie mogq bye na wniosek pracownicy udzielane tqcznie.

ROZDZIAt X
Kary za naruszenie porzqdku i dyscypliny pracy

§ 45.1. Ci^zkie naruszenie podstawowych obowi$zkow pracowniczych
uzasadnia zastosowanie przez Kierownika sankcji z rozwi^zaniem umowy o
prac$ bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy pracownika wtqcznie.

2. Za cie_zkie naruszenie podstawowych obowiqzkow pracowniczych rozumie

sie.:



1) nieusprawiedliwionq nieobecnosc w pracy,
2) spoznianie siQ do pracy bez usprawiedliwienia w ilosci 5 spoznieri w

miesiqcu,
3) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow i fatszowanie listy,
4) przyczynianie si^ w sposob swiadomy do ci^zkiego wypadku,
5) przywtaszczenie mienia,
6) dopuszczanie do mozliwosci przywtaszczenia mienia,
7) niezachowanie tajemnicy pahstwowej i stuzbowej oraz zasady poufatosci,
8) wynoszenie poza siedzib^ GOPS dokumentow bez koniecznej zgody

Kierownika,
9) spozywanie alkoholu i odurzanie sie_ w miejscu pracy oraz przebywanie w

miejscu pracy po uzyciu alkoholu i srodkow odurzaj$cych,
10) nieprzestrzeganie przepisow o zakazie konkurencji.

§46. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzqdku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, oraz przepisow
przeciwpozarowych Kierownik moze stosowac:
l)kar^ upomnienia,
2) kar^ nagany.

§ 47.1. Kara nie moze bye zastosowana po uptywie 2 tygodnie od powzie_cia
wiadomosci o naruszeniu obowiqzku pracowniczego i po uptywie 3 miesie.cy od
dopuszczenia si$ tego naruszenia.

2. Kara moze bye stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze bye wystuchany

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie_, a
rozpocz^ty termin ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie_ pracownika do
pracy.

§ 48. 0 zastosowanej karze Kierownik zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujqc rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date, dopuszczenia
SJQ przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie_ do akt
osobowych pracownika.

§ 49. Przy stosowaniu kary bierze SJQ po uwagQ w szczegolnosci: rodzaj
naruszenia obowiqzkow pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ SO.l.Jezeli zastosowanie kary nastqpito z naruszeniem przepisow prawa,
pracownik moze w ciqgu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc
sprzeciw. O uwzgl^dnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciqgu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzgl^dnieniem sprzeciwu.



2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ci$gu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystqpic do sqdu pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzgle^dnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienie_znej lub
uchylenia tej kary przez s$d pracy, Kierownik jest obowia_zany zwrocic
pracownikowi rownowartosc kary.

§ 51.1. Kare, uwaza sie, za niebytq, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
SJQ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Kierownik moze z
wtasnej inicjatywy uznac kar§ za niebytq przed uptywem tego terminu.

2. Zasade_ zawartq w ust.l stosuje sie_ odpowiednio w razie uwzgl^dnienia
sprzeciwu przez Kierownika albo wydania przez s$d pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

ROZDZIAt XI
Postanowienia kohcowe

§ 52.1. Wszelkich informacji o pracy w GOPS wychodzqcych na zewn^trz
udziela Kierownik lub upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody Kierownika pracownicy nie mogq udost^pniac komukolwiek
dokumentow i ich kopii zawierajqcych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne
okreslone w przepisach prawa, w tym zwi^zane z ochrona^ dobr osobistych.

3. Osoby upowaznione na mocy odr^bnych przepisow prawnych do kontroli
dziatalnosci GOPS sq dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentow uprawniajqcych do kontroli i zawiadomieniu o
kontroli Kierownika. Udoste_pnieniu kontrolnemu podlegajq tylko dokumenty
niezb^dne do przeprowadzenia kontroli.

§ 53. Dane osobowe pracownika sq przetwarzane w zakresie niezb^dnym w
wykonywaniu przez niego stosunku pracy i prowadzeniu dokumentacji z tym
zwiqzanej.

§ 54. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majq zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy i innych aktow prawa pracy.

§ 55. Jezeli stosunek pracy pracownikow samorzqdowych regulujg przepisy
szczegolne, przepisy Kodeksu pracy stosuje sie_ w zakresie nieuregulowanym
tymi przepisami.

§ 56. Pracownicy GOPS w sprawach skarg i zazaleh s$ przyjmowani, w
potrzeb przez Kierownika.

K I H R O W N I K
Pomocy Spotecz.Toj

ikula



Zatqcznik Nr 1
do Regulaminu Procy
GOPS w Ostrowku
z dnia 03 pazdziernika 2011r.

Ostrowek, dnia

Z E Z W O L E N I E NR /
state/jednorazowe

Zezwalam
Panu/Pani

na przebywanie w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku w godz. od do

w dniu/ dniach

/ piecze,c i podpis/

K I E R O W N I K
Gminnogo CKTvcika Pomocy Spolecznel

mgr ikula



Zaiqcznik Nr 2
do Reguiaminu Pracy
GOPS w Ostrowku
z dnia 03 pazdziernika 2011r.

EW1DENCJA WYJSC PRACOWIMIKOW W GODZINACH PRACY

L.p. Data Nazwisko Symbol Godz. Cel wyjscia Liczba Podpis
wyjscia i ImiQ wyjscia wyjscia stuzbowego min/godz pracownika

S- wyjscie stuzbowe
O - wyjscie osobiste

K I E_R O W N I K
Gminnego (2Qodka Pomocy Spotecznej



Zatqcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

GOPS w Ostrowku
z dnia 03 pozdziernika 201 Ir.

POTWIERDZENIE CZASU PRACY NA STANOWISKU WYPOSAZONYM W
MONITOR EKRANOWY

Ostrowek, dnia

Pan/ Pani zatrudniony w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku

na stanowisku

Uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej 4 godziny dziennie.

( podpis kierownika )

KIEROWNItr-
GminnoQo Osro^a Pomocy Spotocrnej



Zafqcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
GOPS w Ostrowku
z dnio 03 pazdziernika 201 Ir.

ZASADY PRZYZNAWANIA SRODKOW CZYSTOSCI, HERBATY, R^CZNIKOW
DLA PRACOWNIKOW GOPS.

I. Dla pracownikow GOPS w Ostrowku ustala si$ naste^puja^ce zasady
przyznawania srodkow czystosci:
a) mydto - 1 kostka 100 gramowa miesi^cznie,
b) re_cznik - 1 rejcznik wciqgu roku.

II. Herbata:
a) 100 gram herbaty miesie.cznie.

III. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
srodki czystosci i herbata przystugujq proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy.

IV. Srodki czystosci i herbata nie przystugujq pracownikom na uriopie
bezptatnym lub na zwolnieniach lekarskich dtuzszych niz 1 miesiqc.

K I E R O W N I K
Qminnego Ofriydka Pomocy Spotecznej

ikula



Zatqcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
GO PS w Ostrowku

z dnia 03 pazdziernika 2011r

WYKAZ PRAC SZCZEG6LNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH

DLA ZDROWIA KOBIET

l.Re.czne podnoszenie i przenoszenie ci^zarow o masie przekraczajqcej:
1.1. 12 kg - przy pracy state]
1.2. 20 kg - przy pracy dorywczej

2. R^czne przenoszenie pod gorQ - pochylniach, schodach itp. Ktorych
maksymalny kqt pochytenia przekracza 302, a wysokosc 5m- ci^zarow o
masie przekraczaj^cej:
2.1. 8 kg- przy pracy statej
2.2. 15 kg-przy pracy dorywczej

3. Zabronione prace kobiet w cigzy i w okresie karmienia:
1. Prace wymienione w 1 i 2 jezeli wystepuje przekroczenie % wymienionych

Wartosci.
2. Prace w pozycji wymuszonej.
3. Prace w pozycji stojqcej ponad 3 godzinnego czasu pracy.
4. Wszystkie prace, przy ktorych obci$zenia pracq fizyczn$, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj^ 2900 kJ
w ciggu zmiany roboczej.

5. Prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dob§.
6. Prace na wysokosci.
7. Prace stwarzajqce ryzyko ci^zkiego urazu psychicznego lub fizycznego -

przy pozarach itp.
8. Prace w hatasie o poziomie ekspozycji przekraczaja_cym 65 dB.
9. Prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych.

4. W przypadkach nie unormowanych powyzsza. instrukcja. nalezy korzystac z
Rozporzqdzenia Ministra z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie prac
wzbronionych kobietom ( Dz.U. Nr 114, poz. 545 z pozn.zm.).

K I E R O W N I K
Gmintwgo/JSrodka PomocySpolecznej


