ZARZADZENIE NR 3/2011
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowku
z dnia 03 pazdziernika 2011r.

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

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 1042 Kodeksu Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr
21,poz. 94 z pdZn.zm.), w zwigzku z art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych ( Dz,U, z 2008r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam ,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 8/09 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku z dnia 23.12.20009r.

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

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

Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostréowku.

ROZDZIAL |
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem’ ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu
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 obowigzujacymi w
GOPS Ostrowek.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig w/w regulaminéw dofacza sie do akt
osobowych pracownika.

§4.1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostréowku, bedacy jednostka
organizacyjng , jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy, a osobg
dokonujgcq za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy jest
Kierownik GOPS.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy , nalezy przez to rozumie¢ Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej
w Ostrowku, reprezentowany przez kierownika,

2) pracownikach, nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw zatrudnionych w
Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Ostréowku.

ROZDZIAL I
Obowiazki pracodawcy

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Zaznajomic pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rbwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.



3. Organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy .

4. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng .

5. Zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy.

6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia.

7. Utatwic¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb
pracownikow.

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

10.Przeciwdziata¢ lobbingowi.

11. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow.

ROZDZIAL 111
Obowigzki pracownikow

§ 6.1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie
oraz stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci :

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chronic¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

7) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

8) dbac o czystos¢, porzadek na stanowisku pracy, wokét niego.

9) podnosic kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

10) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia i
pomieszczenia pracy,

11) zachowac tajemnice stuzbowg w zakresie przez prawo przewidzianym.



12) w godzinach przyjec interesantéw nalezy przestrzegaé zasady by w
pokojach biurowych byt obecny pracownik mogacy udzieli¢ informacji
interesantom,

3. Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowigzkami albo mogtyby wywotac podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownosci.

§ 7. Przyjgcie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujgcych przepisach pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym
podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 8.1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace, chyba ze warunki
pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonanie pracy grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, pracownicy zobowigzani sg do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreélone w umowie w
okresie nie przekraczajgcym 3 miesiecy 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 szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg
zobowigzani do wykonywania pracy w dniu ustawowo wolnym od pracy oraz w
godzinach nadliczbowych.

§ 9. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy
sq zobowigzani:
1)zwréci¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,

2) rozliczyc sig z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

§ 10.1. Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest
uporzadkowac swoje stanowisko oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia,
sprzet, dokumenty i pieczecie.

2. Wynoszenie wszelkiego rodzaju sprzetu, narzedzi i materiatéw poza teren
zaktadu pracy bez zezwolenia przetozonego jak i uzywanie ich niezgodnie z
przeznaczeniem jest zabronione.

3. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany
jest do:
1)sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

2) zamkniecia drzwi i okien.

4. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na

terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie

’




zawiadomic o tym fakcie kierownika oraz przedsiewzig¢ dziatania majace na
celu ograniczenie szkody.
§11. W GOPS w Ostréowku obowigzuje zakaz :
1)palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego wydzielonych,
2) spozywania alkoholu oraz przyjmowania srodkéw odurzajgcych.

ROZDZIAL 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 by¢ w petni wykorzystany przez kazdego
pracownika na wykonywanie obowigzkéw 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 przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Dla pracownikéw z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci
w stopniu umiarkowanym — 7 godzin na dobe.

2. Praca w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust.1 nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 1 nie dotyczy pracownikdéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 15. W GOPS dni wolne od pracy wprowadza kierownik zarzgdzeniem:

1) w réznych okolicznosciach- po odpracowaniu w innym terminie.

§ 16.1. Ustala sie nastepujacy czas pracy:
1)dzien pracy dla pracownikow administracji, obstugi, pracownikow
interwencyjnych trwa od poniedziatku do pigtku — od godz. 7.15 do 15.15,

2) na stanowisku sprzataczki - od poniedziatku do pigtku od 9.00 do 17.00.

§ 17.Kierownik moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych
odstepstw od okreslonego w § 16 rozktadu czasu pracy.

§ 18.1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy przerwa
$niadaniowa.

2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 nie moze by¢ dtuzsza niz 15 minut.

3. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala kierownik w
porozumieniu z pracownikami w taki sposob aby nie zaktécic 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 gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

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

2. Za prace w niedziele oraz Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
7.00 rano w tym dniu a 7.00 nastepnego dnia.

§ 20.1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce 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 przekroczy¢ dla poszczegdlnych
pracownikow 150 godzin w roku kalendarzowym.

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

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

5. Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu
rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

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

ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy

§ 22.1. Pracownicy potwierdzajq przybycie do pracy wtasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci.

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

§ 23. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkng¢ na klucz,
po uprzednim wytfgczeniu urzgdzen elektrycznych, zamknieciu okien i
sprawdzeniu innych zabezpieczen.



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

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

ROZDZIAL VI
Sposob usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie
zwolnien od pracy i urlopow.

§ 25.1. O niemozliwosci stawienia sig do pracy z przyczyny z gory wiadome;j
lub niemozliwej do przewidzenia pracownik jest zobowigzany zawiadomié¢
kierownika o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

2. Zawiadomienie o ktérym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za pomocg innego srodka tacznosci albo
droga pocztowa przy czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 1 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami.

§ 26.1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub
spoznienie sie do pracy, przedstawiajgc kierownikowi stosowne wyjasnienia lub
dowody.

2. Wyjasnienia lub dowody usprawiedliwiajgce spdznienie do pracy,
pracownik przedstawia natychmiast, zas dowody usprawiedliwiajgce
nieobecnosc¢ w pracy, najpozniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

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

§ 27.1. W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami Kierownik
jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu:
1)stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego

obowigzku obrony,

2) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenie,

3) wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym,

4) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich,

5) ztozenia zeznan w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i udziatu w tym postepowaniu



w charakterze specjalisty,

6) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych prowadzonych przez ochotnicza
straz pozarng i wypoczynku koniecznego po ich zakorczeniu a takze
uczestnictwa w szkoleniu pozarniczym,

7) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych,

8) oddawania krwi przez pracownika bedacego krwiodawca oraz
przeprowadzania zaleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych
badan lekarskich,

2. Kierownik jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w zwigzku z
innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace.

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

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela Kierownik gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie
powinno nastgpi¢ do korca 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 mogg opuszczac teren siedziby GOPS w czasie godzin
pracy wyfacznie na polecenie lub za zgoda Kierownika oraz po wpisaniu sie w
ksigzce wyjs¢ / Zat. Nr2 /.

2. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi:

1) dla pracownikdéw GOPS — pracownik ds. kadr.

3. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce wyjs¢ bezzwtocznie. Nie
wpisanie godziny powrotu w ksigzce wyjsc stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza siedzibg GOPS do korica dnia roboczego.

§ 31. Prawidtowosc wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych
stwierdzong przez wtasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy, podlega kontroli
w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 32.1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na podstawie wniosku
pracownika o urlop i potrzeb wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

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



3. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna
oraz przeprowadzanie wywiadéw 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 szczegdlnych okolicznosciach pracodawca jest uzgodniony termin

urlopu wypoczynkowego, z przyczyn usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
przesung¢ z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy na skutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego.

6. Czg$C urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
urlopu macierzynskiego — udziela sie pracownikowi w terminie pézniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do konca | kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

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

ROZDZIAL VII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia.

§ 34.1. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, zasitki z ubezpieczenia spotecznego oraz premie, dodatki specjalne
ptatne sg co miesigc z dotu w dniu 28 kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie GOPS w godzinach pracy.

3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek oszczednosciowo- rozliczeniowy.

§ 35. Z wynagrodzenia za prace pod odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegajg
potrgceniu tylko nastepujgce naleznosci:
1)sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie

Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne,
3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 KP,



4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL VIII
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j

§ 36.Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej.

§ 37.1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzic¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa
i higieny pracy,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
2. Pracownicy sg obowigzani:

1) uczestniczy¢ 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 obowigzkéw bhp.

§ 38.1. Wszyscy pracownicy przed przystagpieniem do pracy przechodza
szkolenie wstepne w zakresie ogolnym i stanowiskowym wazne 1 rok.

2. Szkolenie wstepne w zakresie ogdlnym przeprowadza stuzba bhp, a
stanowiskowym bezposredni przetozony.

3. W czasie szkolenia wstepnego nalezy poinformowac pracownika o ryzyku
zawodowym w zwigzku z pracay.

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 przeprowadzajg uprawnione firmy.

§ 39.1. Pracownikom uzytkujgcym na swoim stanowisku pracy monitory
ekranowe co najmniej przez 4 godziny dziennie przystuguje refundacja zakupu
okularéw lub wymiana szkiet.

2. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktérym mowa w ust. 1 potwierdza
Kierownik ( Zat. Nr 3).
3. Potwierdzenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.



4. Fakt koniecznosci posiadania okularéw lub wymiany szkiet przez
pracownikow stwierdza lekarz okulista w czasie wykonywania obowigzkowych
badan profilaktycznych.

5. W przypadku pogorszenia sige wzroku stwierdzonego przez samego
pracownika, moze on wystgpic do kierownika jednostki o skierowanie na
badanie specjalistyczne , niezaleznie od czasu, ktéry minat od ostatnich badan
profilaktycznych.

§ 40.1. Pracownikom zatrudnionym w GOPS przystuguja:
1)dla pracownikéw zatrudnionych w GOPS przystugujg srodki czystosci i
herbata, recznik - (Zat. Nr 4),

ROZDZIAL IX
Ochrona pracy kobiet

§ 41. Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
zatrudnionych w GOPS , stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 42.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

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

3. Kobiety opiekujacej 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 sie kobiety w cigzy w razie
przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§44.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch
potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw
w pracy do 45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

ROZDZIAL X
Kary za naruszenie porzgadku i dyscypliny pracy

§ 45.1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
uzasadnia zastosowanie przez Kierownika sankcji z rozwigzaniem umowy o
prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

2. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych rozumie

sie:



1) nieusprawiedliwiong nieobecno$é¢ w pracy,

2) spbznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia w iloéci 5 spoinien w
miesigcu,

3) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdéw i fatszowanie listy,

4) przyczynianie sie w sposdb swiadomy do ciezkiego wypadku,

5) przywtaszczenie mienia,

6) dopuszczanie do mozliwosci przywtaszczenia mienia,

7) niezachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz zasady poufatosci

8) wynoszenie poza siedzibe GOPS dokumentéw bez koniecznej zgody

Kierownika,

9) spozywanie alkoholu i odurzanie sie w miejscu pracy oraz przebywanie w
miejscu pracy po uzyciu alkoholu i srodkéw odurzajacych,
10) nieprzestrzeganie przepisow o zakazie konkurencji.

§ 46. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przepiséw
przeciwpozarowych Kierownik moze stosowac:
1)kare upomnienia,

2) kare nagany.

§ 47.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodnie od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze byc¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a
rozpoczegty termin ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do
pracy.

§ 48. O zastosowanej karze Kierownik zawiadamia pracownika na piémie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia
si¢ 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 sig po uwage w szczegélnosci: rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50.1.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

’



2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, Kierownik jest obowigzany zwréci¢
pracownikowi rownowartos¢ kary.

§ 51.1. Kare uwaza sie za niebyty, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Kierownik moze z
witasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Zasade zawartg w ust.1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Kierownika albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 52.1. Wszelkich informacji o pracy w GOPS wychodzgcych na zewnatrz
udziela Kierownik lub upowaznieni przez niego pracownicy.

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

3. Osoby upowaznione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli
dziatalnosci GOPS sg dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o
kontroli Kierownika. Udostepnieniu kontrolnemu podlegajg tylko dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 53. Dane osobowe pracownika sg przetwarzane w zakresie niezbednym w
wykonywaniu przez niego stosunku pracy i prowadzeniu dokumentacji z tym
zwigzanej.

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

§ 55. Jezeli stosunek pracy pracownikéw samorzgdowych regulujg przepisy
szczegOlne, przepisy Kodeksu pracy stosuje sie w zakresie nieuregulowanym
tymi przepisami.

§ 56. Pracownicy GOPS w sprawach skarg i zazalen sg przyjmowani , w
miare potrzeb przez Kierownika.




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
GOPS w Ostrowku
z dnia 03 paZdziernika 2011r.

Ostrowek, dnia .oceceeeeeevvnnnnnnnn..
ZEZWOLENIE NR........ Y EES—

state/ jednorazowe

Zezwalam
Panu/Pani

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

na przebywanie w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku w godz. od ............... s [ PR

W dNiUu/ dniach e ee e ee e

/ pieczec i podpis /

KIEROWNIK

Gminnege O¢Tedkg Pomocy Spoleczne]
mg w}/@iklda




Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
GOPS w Ostrowku
z dnia 03 paZdziernika 2011r.

EWIDENCJIA WYJSC PRACOWNIKOW W GODZINACH PRACY

L.p. Data  Nazwisko Symbol Godz. Celwyjscia Liczba Podpis
wyjscia  ilmie  wyjscia wyjscia stuzbowego min/godz pracownika

S — wyjscie stuzbowe
O - wyjscie osobiste

KIEROWNIK
Gminneao @stodka Pomocy Spolecznej

mg a’ Mikula



Zatqcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
GOPS w Ostrowku
z dnia 03 pazdziernika 2011r.

POTWIERDZENIE CZASU PRACY NA STANOWISKU WYPOSAZONYM W
MONITOR EKRANOWY

Ostrowek, dnia .o.ceeeveeevvennnnn,

BN/ JRENE e mpaprummons s e et zatrudniony w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostréwku

na stanowisku

............................................................................................................................................

------------------------------------------------

( podpis kierownika )

KIEROWNI K

Gminnego QérgfRa Pomocey Spoleczne]




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Pracy

GOPS w Ostrowku

z dnia 03 pazdziernika 2011r.

ZASADY PRZYZNAWANIA SRODKOW CZYSTOSCI, HERBATY, RECZNIKOW
DLA PRACOWNIKOW GOPS.

l. Dla pracownikéw GOPS w Ostréwku ustala sie nastepujace zasady
przyznawania srodkow czystosci:
a) mydto -1 kostka 100 gramowa miesiecznie,
b) recznik - 1 recznik w ciggu roku.

Il Herbata:
a) 100 gram herbaty miesiecznie.

1. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
srodki czystosci i herbata przystugujg proporcjonalnie do wymiaru

czasu pracy.

IV.  Srodki czystosci i herbata nie przystuguja pracownikom na urlopie
bezptatnym lub na zwolnieniach lekarskich dtuzszych niz 1 miesiac.

KIEROWNIK

Gminnego Qfrodka Pomocy Spolscznej
.
mgk/, fikula



Zatqcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
GOPS w Ostrowku
z dnia 03 paZdziernika 2011r

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1.Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzar6w o masie przekraczajacej:
1.1. 12 kg — przy pracy statej
1.2. 20 kg — przy pracy dorywczej

F 2

Reczne przenoszenie pod gore — pochylniach, schodach itp. Ktérych

maksymalny kat pochylenia przekracza 302, a wysokos$é 5 m — ciezaréw o
masie przekraczajacej:

2.1. 8 kg — przy pracy statej

2.2. 15 kg — przy pracy dorywczej

3.
1.

w

4.

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

. Prace w pozycji wymuszone;j.
. Prace w pozycji stojacej ponad 3 godzinnego czasu pracy.
. Wszystkie prace, przy ktérych obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

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

. Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.
. Prace na wysokosci.
. Prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu psychicznego lub fizycznego —

przy pozarach itp.

. Prace w hatasie o poziomie ekspozycji przekraczajgcym 65 dB.
. Prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych.

W przypadkach nie unormowanych powyiszg instrukcjg nalezy korzystac z

Rozporzadzenia Ministra z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie prac
wzbronionych kobietom ( Dz.U. Nr 114, poz. 545 z p6zn.zm.).

KIEROWNIK

Gminnago ‘r‘(" ika Pomocy Spoleczngj

alﬁf tkula




