Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej
43-365 WILKOWICE

ul. Parkowa 10 _ _
tel. 33 443 22 55 Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2020

Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
z dnia 03 lutego 2020 r.

REGULAMIN PRACY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WILKOWICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§1
1. Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowia przepisy art. 104 - 1043 kodeksu pracy i przepisy
wykonawcze wydane na ich podstawie.
2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotlecznej
w Wilkowicach oraz okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku (GOPS) — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wilkowicach,
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Gminnego Odrodka Pomocy Spofecznej
w Wilkowicach,
3) Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Gminy Oérodek pomocy Spolecznej w Wilkowicach,
4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w odrodku na podstawie umowy
o prace bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy, okres na jaki zostata zawarta, zajmowane stanowisko
oraz wymiar czasu pracy,

§2
. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy.
2. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego treécig zostanie dolaczone do akt osobowych pracownika.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdlowo niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial I1
Obowigzki pracownika.

§4
. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé¢ dyscypliny pracy oraz
stosowac sig do polecen przetozonych, ktdére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o pracg.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoScei:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,
2) wykonywad zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzegac tajemnicy okres$lonej w odrgbnych przepisach,
4) przestrzega¢ ustalonego w ofrodku czasu pracy stawi¢ sie¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby
o godzinie okre$lonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy, znajdowaé sie na
stanowisku pracy,
5) nalezycie wykonywacé polecenia przetozonych dotyczace pracy,
6) przestrzega¢ postanowien zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych przepiséw obowiazujacych

w osrodku,
7) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

8) dba¢ o mienie o$rodka,

9) zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

10)przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

11)dba¢ o czystosé i porzadek na stanowisku pracy,

12)w przypadku powziecia wiadomosci o wystapieniu na terenie GOPS jakiejkolwiek awarii,
obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody,

13)podnosi¢ swoje kwalifikacje.



§17
1. Praca wykonywana jest w:

Poniedziatek od 7% - 15%
Wtorek od 7% - 15%
Srode od 7% . 5%
Czwartek od 7% - 5%
Pigtek od 7% - 5%
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zastosowac indywidualny czas pracy.
3. Uregulowania ust. 1 nie dotycza Pracownikdw zatrudnionym w zadaniowym systemie pracy.
4.  Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu, $wiadcza pracg na podstawie indywidualnych

harmonograméw czasu pracy.
5. Niedziele oraz §wieta, okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§18
Pora nocna obejmuje § godzin miedzy 22% a 6%.
§ 19
1. Pracodawca jest obowiagzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace w przyjetym okresie rozliczeniowym, uwzgledniajgca m.in. godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy oraz prace w godzinach nadliczbowych.
2. Pracodawca udostepnia te ewidencje czasu pracy Pracownikowi na jego zadanie.
3. Zapisy ust. | i2 nie dotycza Pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie pracy.

§20

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub oérodka w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

2. Wyjscie w czasie pracy poza teren osrodka moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy badZ osoby przez niego
upowaznionej.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi,
jezeli odpracuje ta nieobecnos¢ do korica okresu rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§21
Wyijscie stuzbowe Pracownika w godzinach pracy powinno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢ stuzbowych,
z zaznaczeniem godziny wyjscia, powrotu, miejsca i celu oraz potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.

Rozdzial V1
Urlopy, nieobecnosci i zwolnienia od pracy.

§ 22

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy Pracownika
w danym dniu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu winna trwac

nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopéw udziela pracodawca na pisemny wniosek Pracownika.

Dyrektorowi GOPS urlopu udziela Wojt Gminy.

Pracownikom GOPS Dyrektor GOPS.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwagg wnioski Pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia

normalnego toku pracy.

9. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek Pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

§23
1.  Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o niemozno$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z goéry
wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.
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W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pzniej jednak niz
w dniu nastepnym, osobiScie, przez inne osoby, telefonicznie, za podrednictwem poczty, poczty
elektronicznej.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy przedstawiajgc niezwiocznie przyczyny
nieobecnosci. Na zadanie Pracodawcy Pracownik przedktada niezbgdne dowody w tym zakresie.
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

a. niezdolno$ci do pracy na skutek choroby Pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej,

b. choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez Pracownika osobistej opieki,

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ poprzez zaswiadczenie lekarskie.

W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, Pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego lub Pracodawcy, celem usprawiedliwienia spéZnienia. Uznanie spéZnienia za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

§24
Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek Pracownika zaopiniowany przez jego
bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakiéci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracodawca jest obowigzany zwolnié Pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych przez
przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.
W szczegolnosei pracodawca obowigzany jest zwolnic od pracy Pracownika:

a. na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia,

b. wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bgdacej przedmiotem wezwania,

c. wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym, faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,

d. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacjg krwiodawstwa w celu oddania krwi.

Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

a. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b. 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpodrednig opieka.

W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce,
pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Wymiar zwolnienia wynosi:

a. 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia

b. 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrécenia na
podstawie art. 36 § I kodeksu pracy.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje wciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. O sposobie korzystania w danym roku z tego zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym
wniosku 0 jego udzielenie.
Rozdzial VII
Wynagrodzenia.

§25
Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesigeu, w 25 dniu kazdego miesigca.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca si¢ w pierwszym roboczym dniu poprzedzajgcym 25 dzien miesigca.
3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy wskazany
przez pracownika na jego wniosku.
4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigzne;j.

p—

Rozdziat VIII
Nagrody i kary



§26

Pracownikom GOPS moga byé przyznane nagrody uznaniowe za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej, na

zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wilkowicach.

§27

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku Regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
a. kare upomnienia,
b. karg nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w Regulaminie pracy nalezy:

a. zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie badz spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,

zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspéipracownikow,

nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowaé rowniez kare
pieniezng.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych, stopien winy
pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie
o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik, od udzielonej kary, ktdrej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze wnie$¢ sprzeciw
do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

7.  Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyly i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.
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Rozdzial [X
Qchrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 28
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wyszczegélnionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowigcych zatacznik do rozporzadzenia Rady
Ministréw z 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom.

§29
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele
i $wigta.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§30
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 min kazda.
3. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy, mogg by¢ udzielone lgcznie.

§ 31
Nie przewiduje si¢ zatrudniania pracownikéw mtodocianych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wilkowicach.

Rozdzial X
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§32



Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

L

2.

§33

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi,

prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
organizowacé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewnia¢ przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonywanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz dostosowywac
ésrodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki pracy,

pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig
z wykonywang przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi
stanowiskami pracy, wiasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi,
zatrudnionemu na takim stanowisku.

Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy,

Pracodawca obowiazany jest dostarczyé pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych
w odrodku, a takze odziez i obuwie robocze.

Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowig zatacznik do niniejszego regulaminu.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1
2)

wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym
zakresie wskazowek i polecen przetozonych,
uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie

z ich przeznaczeniem,
poddawaé sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

Rozdzial XI
Monitoring wizyjny

§ 34

W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikéw zatrudnionych w GOPS oraz zabezpieczenia mienia nalezacego
do GOPS, a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu Pracodawcy
wprowadza si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie
pracodawcy kamery.

I
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§ 35

Monitoring wizyjny bedzie obejmowaé nastgpujace pomieszczenia:

1)
2)
3)
4)

wejécie do siedziby GOPS,
korytarz na parterze,

klatka schodowa catego budynku,
teren wokot budynku GOPS.

Monitoring pomieszczen jest prowadzony catodobowo przez 7 dni w tygodniu.

§ 36

Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji GOPS.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz mogg zostac
upowaznieni pracownicy.

Dostep pozostatych pracownikéw oraz osob postronnych do urzadzen rejestrujgcych obraz jest zabroniony,
za wyjatkiem: upowaznionych pracownikéw serwisu urzadzen rejestrujgcych obraz w celu dokonania
niezbgdnych napraw i czynnosci serwisowych oraz inspektora ochrony danych osobowych.



4, Obraz zarejestrowany za pomoca urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach okreslonych
w przepisach Rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy. Podlega on zniszczeniu po uptywie 2 miesigcy od
zarejestrowania.

§ 37
Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacje o monitoringu na terenie
siedziby GOPS ze wskazaniem ktére pomieszczenia sg objete monitoringiem i w jakim czasie.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 38

Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Zmiana tredci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie,
badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie
maja przepisy prawa pracy.

4. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikdw.

—

DYREKOR
Gminnego Dsmdkgé cty Spotecznej
w Wilkdwii

mgr Gabriela H| 1{"!&01\-—(‘511113

podpis pracodawcy




Gminny Ostodek Pomocy Spotecsoe
43-365 WILKOWICE

ul, Parkowa 10
tel. 33 443 22 55

Zatgeznik do niniejszego regulaminu

Wykaz rodzajow srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:

l. Pracownikom, ktérym przystuguje odziez robocza wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny wedlug tabeli norm
przydziatu odziezy roboczej.

Stanowisko Zakres wyposazenia Kwota Okres uzytkowania
- odziez robocza ekwiwalentu (w miesigcach)
w zl,
Pracownik Kurtka zimowa 155,00 36
socjalny/
Asystent
rodziny Kurtka przeciwdeszczowa lub 55,00 36
parasol
Garsonka lub sukienka 95,00 12
Buty zimowe 145,00 24
Potbuty 95,00 24
Sprzataczka
Fartuch 55,00 12
Buty robocze 65,00 12
2. Ekwiwalent za odziez robocza wyptlaca sie pracownikom na koniec miesigca, zgodnie z okresem uzywania
odziezy.
3. Dla nowych pracownikéw ekwiwalent wyptacany jest po przepracowaniu 6 miesigcznego okresu
zatrudnienia, w przypadku krétszego okresu zatrudnienia nie pdzniej niz w dniu rozwigzania umowy.
4. Pracownikom, ktérym przystuguje odziez robocza wyplaca si¢ ekwiwalent za pranie odziezy wyplacony raz

w roku w miesigcu grudniu. Ekwiwalent wyplaca si¢ po wyliczeniu: 12,00 zt. za kazdy miesigc podzielony
przez liczbe dni do przepracowania w danym miesigcu razy liczba dni faktycznie przepracowanych w danym
miesigeu razy liczba miesigcy przepracowanych. Wysokodé¢ ekwiwalentu nie moze przekroczy¢ kwoty:
144,00 zt. za petny rok przepracowany.
5. Pracodawca zapewni pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Wilkowicach wode mineralna
wedlug potrzeb.
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