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ZARZADZENIE Nr 1/2020

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

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu pracy Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Wilkowicach”.

Na podstawie art. 104-104° kodeksu pracy.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach”,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 8/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r. w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu
pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach”.

§3
Zobowiazuje Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach do zapoznania

z niniejszym zarzadzeniem.
§4

Regulamin bedacy zatacznikiem niniejszego zarzadzenia wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od
dnia zapoznania si¢ Pracownikéw z jego trescia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DY RE OR
Gminnego Osrodka ,6 cy Spoleczngj

w Wilko ‘.
ch@—&'ur'z’a

mgr Gabriela H



Gminny Ostodek Pomocy Spoteczne]
43-365 WILKOWICE

ul. Parkowa 10 ) .
tel. 33 443 22 55 Zalaeznik do Zarzadzenia nr 1/2020

Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
z dnia 03 lutego 2020 1.

REGULAMIN PRACY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WILKOWICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

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

§2
1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy.
2. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sig z jego treécig zostanie dofaczone do akt osobowych pracownika,

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

Rozdzial 11
Obowiazki pracownika.

§4
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o pracg.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) przestrzegad tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach,

4) przestrzegac¢ ustalonego w o$rodku czasu pracy stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby
o0 godzinie okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy, znajdowaé si¢ na
stanowisku pracy,

5) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

6) przestrzega¢ postanowien zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych przepiséw obowigzujacych
w osrodku,

7) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

8) dbac o mienie osrodka,

9) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

10)przejawia¢ kolezenski stosunek do wspdtpracownikow,

11)dbaé o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

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

13)podnosi¢ swoje kwalifikacje.



§5

1. Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

1
2)
3)
4)

5)

spozywania na terenie osrodka napojow alkoholowych, zazywania $rodkéw odurzajgcych oraz
przebywania na terenie o$rodka pod wptywem takich napojéw lub $rodkow,

palenia tytoniu na terenie oérodka,

opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

wynoszenia z o$rodka, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasnoscia

pracownika,
wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw osrodka do czynnodci niezwigzanych

Z praca

6) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§6

1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest zobowigzany:

)
2)

zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, stemple itp. przed udostepnieniem ich osobom
niepozadanym,
wytaczyé z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne,

3) pozamykaé okna i pomieszczenia biurowe oraz pozostawic klucze w miejscu do tego wyznaczonym.
2. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzgtem dane zachowane w systemie komputerowym,
nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w Polityce bezpieczenstwa GOPS.

Rozdzial 111
Obowigzki pracodawey.

§7

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

y)

2)
3)

zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
terminowo i prawidtlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zaspokaja¢, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,
stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
wplywac na ksztaltowanie w o$rodku zasad wspotzycia spolecznego,
prowadzié dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,
przeciwdziata¢ mobbingowi,
réwno traktowaé pracownikéw w zakresie nawigzywania I rozwigzywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawno$c, rase, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§8

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie GOPS lub w miejscu
wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie jak bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne
i radiowe, prywatne telefony komérkowe oraz inne przedmioty.

§9

1. Pracodawca zapoznaje Pracownika z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku

pracy.

2. Pracodawca zaopatruje Pracownika nicodptatnie w srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz
informuje o sposobie postugiwania sig tymi Srodkami.

3. Pracodawca przekazuje nieodplatnie niezb¢dna odziez i obuwie robocze zgodnie z zafacznikiem do
niniejszego zarzadzenia,



Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie oSrodka

§ 10

Podczas przebywania na terenie osrodka oraz w miejscach wykonywania pracy pracownicy zobowiazani sa do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§11

Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jedynie
za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

—_—

§12
Na terenie oérodka obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
Zakaz okre$lony w ust. 1 dotyczy takze e-papieroséw.

§13
W sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit sig do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni przelozony ma obowiazek odsunaé
Pracownika od pracy oraz poinformowaé go o okolicznosciach uzasadniajgcych te decyzje. Polecenie
zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.
Na zadanie Dyrektora, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie Pracownika, o ktérym mowa
wust. 1, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powofany do ochrony porzadku
publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu
trzezwosci stosuje sie przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza sie na koszt
pracodawcy.
W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 nietrzeZwoéci pracownika, koszty
przeprowadzonego badania obciazajg Pracownika.

Rozdzial V
Czas pracy i okresy rozliczeniowe.

§ 14
Czasem pracy jest czas, w ktdrym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w GOPS lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przez
Pracownika.

§ 15
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace normy czasu pracy, a takze ponad
przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego Pracownika systemu i rozkladu
czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ §wiadczona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego
przetozonego Pracownika.
Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych, jak réwniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od pracy,
odbywa sig¢ na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcych.

§16
Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Okresy rozliczeniowe pokrywaja sie z kwartatami. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego
w kazdym roku kalendarzowym jest | stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego
w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
Czas rozpoczecia | zakonczenia przerwy éniadaniowej ustala bezpo$redni przetozony w porozumieniu
z pracownikami podlegtej komorki organizacyjnej.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitordw ekranowych maja prawo do 5-
minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy
obowiazani sa przerwaé prace przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciata.



§17
Praca wykonywana jest w:

Poniedziatek od 700 - ]5%
Wtorek od 790 - 1500
Srode od 70¢ - ]5%
Czwartek od 700 - 1500
Piatek od 7°¢ - ]5%

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zastosowa¢ indywidualny czas pracy.
3. Uregulowania ust. | nie dotycza Pracownikéw zatrudnionym w zadaniowym systemie pracy.
4. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu, $wiadczg pracg na podstawie indywidualnych
harmonogramdéw czasu pracy.
5. Niedziele oraz $wieta, okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
§18
Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 22% a 6%,
§19

L.

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy celem prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prace w przyjetym okresie rozliczeniowym, uwzgledniajaca m.in. godziny rozpoczgcia
i zakofczenia pracy oraz prace w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca udostepnia te ewidencjg czasu pracy Pracownikowi na jego zadanie.

Zapisy ust. 1 i 2 nie dotyczg Pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie pracy.

§20

Opuszczenie stanowiska pracy lub osrodka w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposdredniego
przetozonego.

Wyijscie w czasie pracy poza teren o$rodka moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby przez niego
upowaznionej.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi,
jezeli odpracuje ta nieobecno$é do kofica okresu rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§21

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

% N oL

Rozdzial V1
Urlopy, nieobecnosci i zwolnienia od pracy.

§22
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy Pracownika
w danym dniu.
Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu winna trwaé
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopow 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, biorgc pod uwage wnioski Pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek Pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

§23
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznoSci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory
wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.



W

W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz
w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za podrednictwem poczty, poczty
elektroniczne;j.
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc niezwlocznie przyczyny
nieobecnodci. Na zadanie Pracodawcy Pracownik przedkiada niezbgdne dowody w tym zakresie.
W razie nieobecnoéci pracownika w pracy z powodu:

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

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

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

W przypadku spoznienia sie do pracy, Pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezpodredniego
przetozonego lub Pracodawcy, celem usprawiedliwienia spdZnienia. Uznanie spdznienia 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 przetozonego, jezeli nie zakldci 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 obowiazany zwolni¢ 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 szczegdlnoscei pracodawca obowiazany jest zwolnié od pracy Pracownika:

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

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

c. wezwanego w celu wykonywania czynnodci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym, taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego,

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

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ 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 $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawcg,
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 trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrécenia na
podstawie art. 36 § | 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 o jego udzielenie.
Rozdzial VII
Wynagrodzenia.

§25
Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje sig raz w miesigcu, w 25 dniu kazdego miesigca.
2. lJezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca si¢ w pierwszym roboczym dniu poprzedzajacym 25 dzien miesigca.
Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy wskazany
przez pracownika na jego wniosku.
4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigznej.

[y

(8]

Rozdzial VIII
Nagrody i kary



§26

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

zasadach okreélonych w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wilkowicach.

§27

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku Regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisow 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 materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie prac
niezwiazanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie badz spéznienie sig 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 przetozonych i wspétpracownikow,

nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowaé réwniez karg
pienigzna.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopiefl winy
pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie
o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych pracownika,

6. Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze wnies$é sprzeciw
do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

7. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza sie za niebyla i zawiadom ienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.
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Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 28
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wyszczegdlnionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowiacych zatgcznik do rozporzadzenia Rady
Ministréw z 10 wrzeénia 1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom.

§29
I. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedzielg
i $wieta.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
§ 30

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch pblgodzinnych przerw w pracy wliczanych do

czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 min kazda.
3. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy, moga by¢ udzielone tacznie.

§ 31
Nie przewiduje si¢ zatrudniania pracownikow miodocianych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wilkowicach.

Rozdziat X
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 32



Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

1

2.

§33

Pracodawca jest zobowiagzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy:

1
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9

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

prowadzié systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewniaé przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykenywanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywacd
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki pracy,

pracodawca obowigzany jest informowaé¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktbre wigze sig
z wykonywang przez nich pracg. W przypadku gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okre$lonymi
stanowiskami pracy, wiasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi,
zatrudnionemu na takim stanowisku.

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy,

Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w osrodku, a takze odziez i obuwie robocze.

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

Przestrzeganie przepisdbw | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnodci pracownik jest obowigzany:

D
2)

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sig¢ do wydawanych w tym
zakresie wskazdwek i polecen przetozonych,

uzywaé przydzielonych $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem,

poddawacé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poddawaé
sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

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 obejmowac nastepujace pomieszczenia:

1)
2)
3)
4)

wejscie do siedziby GOPS,
korytarz na parterze,

klatka schodowa calego budynku,
teren wokot budynku GOPS.

Monitoring pomieszczen jest prowadzony catodobowo przez 7 dni w tygodniu.

§ 36

Urzadzenia rejestrujgce obraz znajduja sie w wylacznej dyspozycji GOPS,

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzgdzen rejestrujagcych obraz mogg zostac
upowaznieni pracownicy.

Dostep pozostatych pracownikow oraz 0s6b postronnych do urzadzen rejestrujgcych obraz jest zabroniony,
za wyjatkiem: upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen rejestrujagcych obraz w celu dokonania
niezbednych napraw i czynnosci serwisowych oraz inspektora ochrony danych osobowych.



4. Obraz zarejestrowany za pomoca urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach okre$lonych
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 pisemng informacje o monitoringu na terenie
siedziby GOPS ze wskazaniem ktére pomieszczenia s3 objete monitoringiem i w jakim czasie.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 38

Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

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

3. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie
majg przepisy prawa pracy.

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

—
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Gminny Oérodek Pomocy Spoteczn
43-365 WILKOWICE

ul, Parkowa 10
tel. 33443 22 55

Zalgeznik do niniejszego regulaminu

Wykaz rodzajow Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:

1. Pracownikom, ktorym przystuguje odziez robocza wyptaca sig¢ ekwiwalent pienigzny wediug tabeli norm
przydziatu odziezy roboczej.

Stanowisko Zakres wyposazenia Kwota Okres uzytkowania
- odziez robocza ekwiwalentu (w miesigcach)
w zh
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 wyplaca sig¢ pracownikom na koniec miesiaca, zgodnie z okresem uzywania
odziezy.
3. Dla nowych pracownikéw ekwiwalent wyplacany jest po przepracowaniu 6 miesigcznego okresu
zatrudnienia, w przypadku krétszego okresu zatrudnienia nie pozniej niz w dniu rozwigzania umowy.
4. Pracownikom, ktérym przyshuguje odziez robocza wyplaca si¢ ekwiwalent za pranie odziezy wyplacony raz

w roku w miesigcu grudniu. Ekwiwalent wyptaca sie po wyliczeniu: 12,00 zt. za kazdy miesiac podzielony
przez liczbe dni do przepracowania w danym miesigcu razy liczba dni faktycznie przepracowanych w danym
miesigcu razy liczba miesiecy przepracowanych. Wysokosé ekwiwalentu nie moze przekroczyé kwoty:
144,00 zi. za peiny rok przepracowany.
5. Pracodawca zapewni pracownikom Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach wode mineralng
wedlug potrzeb.
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