Zarzadzenie Nr 1/2013
Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Zlejwsi Wielkiej
z dnia 20 maja 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art.42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oraz art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodek Pracy i § 7, pkt. 2 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe( Dz. U. Nr 148, poz.
973) zarzadza sie:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zlejwsi
Wielkiej stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ziejwsi Wielkiej
wchodzi w zycie od dnia 20 maja 2013r.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2012 z dnia 02 stycznia 2012 r. Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztejwsi Wielkie;.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2013

z dnia 20.05.2013 r.

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ztejwsi Wielkiej

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlejwsi Wielkiej
Rozdzial I

Postanowienia ogé6lne

§ 1.

Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki

pracodawcy 1 pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ztejwsi Wielkie;.

§2.

Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu Pracy
1 inne przepisy prawa pracy.

§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) zakladzie pracy, OPS, GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomoc
Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej .

2) pracodawcy — nalezy rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ztejwsi Wielkiej,

3) pracowniku — nalezy prze to rozumie¢ osoby zatrudnione w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej na podstawie umowy o prace ( bez wzgledu na
rodzaj i wymiar czasu pracy).



W sktad Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej wechodzg nastepujace
stanowiska pracy:

Kierownik GOPS,

Glowny Ksiegowy,

Starszy Specjalista Pracy Socjalnej,

Pracownik Socjalny,

Asystent rodziny,

Pracownik administracyjno-biurowy,

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia dodatkowych miejsc pracy w GOPS.

Pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej kieruje Kierownik.

Podzial zadan mi¢dzy stanowiskami pracy

w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Zlejwsi Wielkiej

Kierownik GOPS

1. Kierownik odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatalnosci GOPS, a w szczeg6lnosci za
realizacje zadan w zakresie pomocy spotecznej.

2. W szczegdlnosci do zadan Kierownika nalezy:

1) ogélne kierownictwo GOPS,

2) kierowanie pracg podlegtych bezposrednio pracownikow,

3) czuwanie nad planowym, terminowym wykonywaniem zadan GOPS,

4) dbanie o wlasciwy podzial zadan i obowigzkéw w GOPS oraz odpowiedni poziom
organizacji pracy,

5) reprezentowanie GOPS na zewnatrz,

6) wydawanie decyzji administracyjnych,

7) dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

8) zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez gmine,

9) dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym,

10) udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnos$ci
stuzbowych,

11) przyjmowanie skarg i wnioskow klientow GOPS,

12) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego Pomost oraz

administratora danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

13) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci GOPS,

14) prowadzenie dokumentacji kadrowe;j,

15) prowadzenie innych spraw zgodnych z prawem o zamdwieniach publicznych
1 regulaminem zamowien publicznych,

16) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce zgodnie z zapisami
obowigzujacych przepisdéw prawnych,

17) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej i wydawanie decyzji
administracyjnych zgodnie z upowaznieniem Wojta Gminy,



18) opracowanie projektéw strategii rozwigzywania probleméw spotecznych i lokalnych
programow pomocy spotecznych,

19) sktadanie corocznej oceny zasobdw pomocy spotecznej,

20) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywanych zadan z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

3.W ramach nadzoru i kontroli do zakresu dziatania Kierownika nalezy:

1) stata kontrola i koordynacja pracy podlegtych pracownikéw,

2) czuwanie nad poziomem dyscypliny pracy,

3) sprawdzanie wykonania przez podlegtych pracownikéw polecen i zadan,

4) opracowanie planéw, zakresow dzialania oraz analiza sprawozdan z dziatalnosci GOPS.

Gléwny Ksiegowy

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy: przygotowywanie planéw finansowych,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, prowadzenie
obstugi finansowej GOPS, sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan w
odniesieniu do realizacji §wiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego.

2. Gléwny Ksiggowy realizuje m.in. nast¢pujgce zadania:

1) prace zwigzane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu,

2) biezgce ewidencjonowanie / ksiegowanie / dochodéw i wydatkéw / wptat i wyptat
wplywajacych na rachunek bankowy,

3) kompletowanie wyciggdw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie, dekretowanie
1 przygotowywanie do ksiggowania,

4) uzgadnianie danych do konstrukeji planéw finansowych, przygotowywanie planow,

5) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

6) kontrola formalno rachunkowa dowodow ksiegowych,

7) dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkow bankowych,

8) przyjmowanie wplat i innych naleznosci z tytutu dochodéw GOPS oraz dokonywanie
wyplat, w tym wyptat §wiadczen pomocy spoteczne;j,

9) przygotowywanie danych opracowywanie sprawozdania finansowego zwanego
,bilansem”,

10) prowadzenie rejestru dowodow kasowych, sporzgdzanie raportéw kasowych,

11) rozliczanie drukow scistego zarachowania,

12) prowadzenie rejestru pobranych zaliczek i czuwanie nad terminowym ich rozliczeniem,

13) sporzgdzanie sprawozdan finansowych z realizacji $wiadczen prowadzonych przez

GOPS,
14) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych GOPS i rozliczanie
wynikow inwentaryzacji,

15) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

16) przygotowywanie akt ksiggowych do archiwizacji,

17)prowadzenie innych spraw zgodnych z prawem o zamowieniach publicznych

1 regulaminem zamdwien publicznych.



18) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawcg zgodnie z zapisami obowigzujacych
przepisOw prawnych.

19) udziat w przygotowaniu projektéw do funduszy Unii Europejskiej, w zakresie finansowo-

ksiegowym,

20) prowadzenie odrebnej ksiggowosci do zadan wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie;j.

21). Inne zlecone zadania do wykonania przez Kierownika GOPS.

Pracownik Socjalny, Starszy Specjalista Pracy Socjalnej
1. Pracownik Socjalny, Starszy Specjalista Pracy Socjalnej wykonuja m.in zadania:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie Ztawie$ Wielka
2) wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej
aktywnosci spoteczne;j,
3) zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w $rodowisku,
4) wspotdziatanie z osobami, grupami, spotecznosciami majgce na celu rozwijanie u nich
zdolnosci 1 motywacji do rozwigzywania wlasnych probleméw,
5) przyjmowanie indywidualnych zgloszen / wnioskéw / o udzielenie pomocy spotecznej,
6) rozpoznawanie potrzeb 0séb i rodzin w drodze wywiadu $rodowiskowego i przedkiadanie
propozycji w zakresie przyznania $wiadczen,
7) sporzadzanie wymaganej dokumentacji wraz z zatgcznikami dla celéw przyznania
$wiadczen z pomocy spotecznej,
8) udzielanie pomocy w postaci poradnictwa prawnego, psychologicznego, pedagogicznego,
9) wspolpraca z organizacjami spotecznymi, kosciotem, stowarzyszeniami, osobami
prawnymi w zakresie realizowanej przez nich dziatalnosci charytatywnej i pomocy
spolecznej,
10) wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia / lekarzem rodzinnym / pielegniarka
$rodowiskowa,
11) analizowanie celowosci przyznania i prawidtowosci wykorzystania srodkoéw przez osoby i
rodziny, ktére otrzymujg pomoc,
12) wprowadzanie danych osobowych do systemu informatycznego ,,Pomost”,
13) przeprowadzanie wywiaddéw spotecznych celem przyznania dodatku mieszkaniowego,
swiadczen rodzinnych i do spraw funduszu alimentacyjnego,
14) prowadzenie pracy socjalne;j,
15) sporzadzanie kontraktéw socjalnych dla celéw pomocy spotecznej i dla celow projektow
16). Inne zadania zlecone przez kierownika GOPS.



Asystent rodziny

1.Asystent wykonuje m.in. nastepujgce zadania:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspOtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieé¢mi;
7) wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcdéw rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowe;j, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,

ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna.



Opiekunka srodowiskowa
Opiekunka srodowiskowa wykonuje m.in. nast¢pujace zadania :
1).Czynnosci pielggnacyjne:

= nawigzanie kontaktu z podopiecznym,

= rozpoznanie potrzeb podopiecznego,

= zapewnienie poczucia bezpieczenstwa w trakcie wykonywania wszystkich czynnosci,

= pomoc w utrzymaniu prawidtowej higieny ciala,

= pomoc w toalecie catego ciata, czesaniu, ubieraniu — w zaleznosci od stanu zdrowia i kondycji
fizycznej podopiecznego /kapiel w t6zku lub w tazience/,

= zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

= zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j,

= zglaszanie wizyt lekarskich,

= karmienie podopiecznego,

= aktywowanie podopiecznego do czynnego uczestnictwa w zyciu codziennym,

= realizowanie recept,

= utrzymywanie kontaktu i wspdtpraca z rodzina,

= umozliwienie kontaktu lub posredniczenie w kontakcie z réznymi instytucjami, w tym z
osrodkiem pomocy spotecznej i placowkami stuzby zdrowia,

= inne wynikajgce z rozeznanych potrzeb.

2).Czynnosci gospodarcze:

= planowanie pracy,

= dokonywanie zakupow artykutéw spozywczych i przemystowych niezbednych do egzystenciji
podopiecznego,

= prowadzenie ewidencji wydatkéw i rozliczanie si¢ z podopiecznym z wydatkowanych
pienigdzy,

= pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, optacanie rachunkow,

= dostarczanie positkdw do domu podopiecznego lub pomoc w ich przygotowaniu,

= pomoc w biezagcym utrzymaniu w czystosci pomieszczenia, w ktérym przebywa podopieczny,

=  wynoszenie Smieci,

= palenie w piecu /wg potrzeb/, przynoszenie opatu, wody,

= drobne przepierki bielizny osobistej.

Pracownik administracyjno-biurowy

1. Pracownik administracyjno-biurowy wykonuje m.in. nastepujgce zadania:
1) rejestracja oraz wysytka korespondencji OPS,

2) przekazywanie korespondencji odpowiednim pracownikom OPS,

3) odbieranie korespondencji z Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej,
4)obstuga centrali telefonicznej,

5) przygotowanie spotkan i narad OPS,



6) pomoc w przygotowywaniu procedury naboru na stanowiska pracy w OPS,

7) pisanie pism zleconych przez kierownika lub innego pracownika OPS,

8) rejestr i zamawianie pieczatek, ktérymi postugujg sie pracownicy OPS,

9) przyjmowanie poda, pism i wnioskéw skierowanych do OPS,

10)przygotowanie decyzji administracyjnych i rozliczanie obiaddw, zasitkow celowych, pomocy
bezgotowkowej przyznanej dla dzieci i innych 0s6b w ramach programu ,,Pomoc pafistwa w zakresie
dozywiania”,

11)pomoc w przygotowaniu dokumentacji i sprawozdania rocznego w zwigzku z procedura
przetargowg w OPS,

12)ewidencja 0séb i rodzin oraz rozliczanie korzystajacych z programéw zywnosciowych,
13)zestawianie potrzeb w zakresie sprzgtu biurowego, art. biurowych, papierniczych, drukow,

srodkéw czystosci itp.,
14) pomoc w przygotowywaniu list wyptat zasitkobiorcow OPS, rozliczanie faktur, rachunkdw,

15) prowadzenie rejestru zasitkobiorcéw i $wiadczen na dany rok,

16) inwentaryzacja w OPS,

17)inne zadania zlecone przez kierownika OPS.

§ 5.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej dziata wedtug nastepujacych zasad :
1.praworzadnosci,

2.stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3.racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4.jednoosobowego kierownictwa,

5.kontroli wewngtrznej,

6.podziatu zadan pomigdzy poszczegolnych pracownikow oraz wzajemnego wspoldziatania.

§ 6.

Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz zakladu pracy, adotyczacych jego
funkcjonowania, udziela pracodawca lub osoba upowazniona przez niego.



Rozdzial II

Prawa i obowiazki pracodawcy

§7.

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig umowy o prace;

2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi
uprawnieniami; _

3) zapoznanie pracownika z regulaminem pracy oraz wyjasnienia - na jego zadanie - jego
tresci;

4) stworzenie warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikdéw na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang pracg im ochronie przed zagrozeniami;

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

7) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania swiadectwa pracy ( nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od ustania
stosunku pracy — jezeli wydanie §wiadectwa pracy nie jest mozliwe w dniu, w ktorym
nastepuje rozwigzanie lub wygasnigcie stosunku pracy);

9) wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy.

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikow pracy,

11) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

12) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

§ 8.

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.



3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé¢ kazdego pracownika na pismie, nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;
3) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
4) dtugosci wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 9.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o
prace, ale pod warunkiem, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika;
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

Rozdzial III

Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§ 10.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowsg o pracg.

§11.

1.Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad
pracownikami; wyzej wymienione zaswiadczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi;
2) wypelni¢ dane zawarte w kwestionariuszu osobowym zgodnie z aktualnym stanem i
powiadomi¢ pracodawce o zmianach, w trakcie stosunku pracy;

3) przedlozy¢ niezwlocznie §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

6) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy;
7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) zaznajomi¢ si¢ z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w ust.1pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.



3.Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralnos¢ za popetnienie umyslnych przestepstw sciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.

§ 12.

1.Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownosg.

2.W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktéregokolwiek z
zakazdw, o ktorych mowa ust. 1 , niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu Pracy.

§ 13.

Za cig¢zkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkdéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona
nieobecno$¢ w pracy;

2) stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy;

3) stawienie si¢ w pracy pod wplywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow;

4) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow,
urzadzen, a takze innych srodkéw stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy;

7) odmowa wykonania przez pracownika polecen przetozonego;

8) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa;

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcys;

10) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 14.

1.W godzinach przyje¢¢ interesantdéw pracownicy zobowigzani sg przestrzegac zasady,
aby w kazdym pomieszczeniu byl pracownik bedacy w stanie obstuzyé bez
niepotrzebnej zwloki wszystkie zgtaszajgce si¢ osoby.

2. W razie opuszczenia pomieszczenia biurowego lokal ten powinien by¢ zamkniety na
klucz a na drzwiach winna znajdowac¢ si¢ wywieszka informacyjna.

3. Przy opuszczaniu pomieszczenia pracy, w szczegolnosci po zakonczeniu pracy,
kazdy pracownik obowigzany jest ztozy¢ wszelkie akta, dokumenty, pieczatki i
przedmioty pracy do biurek i szaf, ktére powinny by¢ zamknicte.

4. Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych pracownicy mogg przebywac po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.



§ 15.

Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywaé
swoja prace¢ wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie prawa;

2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Osrodku porzadku;

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika;

5) przestrzeganie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

8) wykonywanie pracy i polecen przetozonego w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i do§wiadczenie zawodowe;

9) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy;

10) uzywanie Srodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych;

11) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
12) informowanie organéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu pracodawcy jezeli prawo tego nie zabrania;

13) nalezyte zabezpieczenie po zakofczeniu pracy: urzadzen i pomieszczen pracy;

Rozdzial IV

System i rozklad czasu

§ 16.

1.Czasem pracy jest czas, wktédrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§17.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 18.

1. Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownicy Osrodka wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w nastepujacych



godzinach:
1). Poniedziatek, sroda, czwartek — od godz. 7.00 do godz.15.15
2). we wtorku od godz. 8.00 do godz. 16.00

3). Piatek od godz. 7.00 do 14.00

3. Pracownikéw Osrodka obowigzuje podstawowy system czasu pracy oraz kwartalny okres
rozliczeniowy.
4. Wszystkim pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.
5. Termin wyplaty wynagrodzenia pracownikow Osrodka ustala si¢ na dzien 28 dzien danego
miesigca na wskazane konto bankowe podane przez Pracownika

6. Wprowadza si¢ dla asystenta rodziny zadaniowy system czasu pracy:
1) Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonywania
powierzonych zadan,
2) Podstawg rozliczenia czasu pracy stanowi¢ begdg karty pracy.

§ 19.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest rozpoczynaé prace punktualnie.

2. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik w liScie obecnosci, gdzie sktada
wlasnoreczny podpis.
3. Lista obecnosci znajduje si¢ w biurze Kierownika GOPS pokdj nr 15).

§ 20.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu pozostawia w dyspozycji pracodawcy.

§21.

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody Kierownika.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

§ 22.

1. W przypadku kazdego wyjscia poza teren Osrodka w godzinach pracy, pracownik
zobowigzany jest odnotowa¢ w ,Ewidencja wyjs¢ stuzbowych” lub w ,Ewidencji wyjs¢
prywatnych”. W/w ewidencje sg do dyspozycji pracownikéw w punkcie obstugi klienta.

2. Opuszczenie O$rodka w celu zatatwienia spraw osobistych lub rodzinnych pracownik
zglasza bezposredniemu przetozonemu.

3. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu wolnego od pracy, udzielonego w celu
zatatwienia spraw osobistych, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego. Odpracowanie to udzielone na wniosek pracownika nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



4. Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych przed uptywem okresu rozliczeniowego
powoduje proporcjonalne obnizenie pierwszego naleznego wynagrodzenia po uplywie tego
okresu za nieprzepracowany czas pracy.

5. Potracenia dokonuje si¢ na podstawie informacji sporzadzonej przez pracownika ds. kadr
odpowiedzialnego za rozliczenie czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§ 23.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 24.

1. Dla pracownikéw zaktadu pracy kazda sobota jest dniem wolnym wynikajagcym
z rozkladu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy
rownoczesnym zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy winnym tygodniu tego
samego okresu rozliczeniowego. _

4. Kazde swieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujacg go dobowg norme¢ czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 25.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujagcego pracownika systemu irozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdblnych potrzeb pracodawcy.

§ 26.

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wg zasady ,,godzina za godzine”, ktéry — na wniosek pracownika — moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

2. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, przechowywany jest tgcznie z ewidencjg czasu
pracy pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej wust. 1 odbywa si¢ do konca
danego okresu rozliczeniowego.



Rozdzial V

Porzadek pracy

§ 27.

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, sprzet i dokumenty.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych i wodociggowych,
3) zamknigcia okien i drzwi,
4) zamknigcia na klucz biura.

§ 28.

Przebywanie pracownika w pomieszczeniach pracodawcy poza godzinami pracy moze
nastgpic¢ na jego wniosek w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Kierownika.

§ 29.

Przebywanie po godzinach pracy w pomieszczeniach pracodawcy pracownik jest
zobowigzany zaewidencjonowaé¢ w ,,Ewidencji 0s6b przebywajgcych tam poza godzinami

pracy”.
§ 30.

Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnos$cig pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy niezgodnie

z przeznaczeniem — do czynno$ci nie zwigzanych z wykonywang pracg.



§31.

Otwarcia 1 zamkniecia wejscia do pomieszczen biurowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej dokonuje wyznaczony pracownik przez Kierownika, ktdry
wylacza i zalgcza system alarmowy w obiekcie.

§ 32.

1.Komplety kluczy wejsciowych do budynku, w ktorym jest siedziba Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Ztejwsi Wielkiej sa w posiadaniu nastgpujgcych osob :

1) Kierownika,

2) pracownika socjalnego,

3). pracownika administracyjno-biurowego,

4).pracownika gospodarczego.
2. Na komplet kluczy, o ktorych mowa w ust.1 sktadajg si¢ 2 klucze drzwi wejsciowych
budynku.

Rozdzial VI

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 33.

1.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 , pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposrednio przelozonego lub osobg prowadzacg
sprawy kadrowe o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, juz
pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej
niz w dniu nast¢pnym, osobiscie lub przez osoby trzecie.
3.Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnoscia
domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym.
4. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢é w pracy sa:

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

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



3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzialnego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

6) zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5.W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé.

§ 34.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do
pracodawcy, celem usprawiedliwienia spdznienia.

§ 35.

Pracodaweca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw

prawa.
§ 36.

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezb¢dny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 37.

1. Na wniosek pracownika socjalnego i asystenta rodziny pracodawca moze wyrazic¢
zgode na przejazd samochodem osobowym niebedgcym wiasnosciag pracodawcy w
teren opiekunczy.

2. Zasady wykorzystania pojazdu niebedacego wiasnoscig pracodawcy przez pracownika
socjalnego 1 asystenta rodziny okresla¢ bedzie kazdorazowo umowa pomiedzy
pracodawcg a pracownikiem.



3. Pracownikowi socjalnemu i asystentowi rodziny, do ktdrego obowigzkéw nalezy
swiadczenie pracy w $rodowisku, przystuguje zwrot kosztow przejazdéw z miejsca
pracy do miejsc wykonywania przez niego czynnosci zawodowych.

4. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 38.

W szczegdlnosci pracodawcea jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym itp.

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

§ 39.

1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 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,
2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,-brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujgcych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

Rozdzial VII

Urlopy pracownicze

§ 40.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

2.Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.



3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, §wieta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne
od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje pracg dozwolong w niedziele is$wieta, urlopu
wypoczynkowego  udziela si¢ wdniach kalendarzowych, ktére  zgodnie
z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§41.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow,
w ktérym planuje si¢ caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Pomimo planu urlopdw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 3 dni
przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sktada si¢ do Kierownika.

4. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie
pozniej niz na dzien przed rozpoczeciem urlopu, decyzje pracodawcy.

5. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowaé
Jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

6. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mdgt wykorzystaé urlopu do konca

roku, w ktérym nabyt do niego prawo ma mozliwos$¢ wykorzystania urlopu do konca 30

wrze$nia roku nastepnego.

§ 42.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 43.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna cze$é

urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, wtrakcie ipo zakonczeniu korzystania przez pracownika zurlopu
wypoczynkowego.

§ 44.

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegdlnych przypadkach
— na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby
spowodowac zaktdcenie toku pracy.

2.Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakfadzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia
urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
wynikajace z odwotania go z urlopu.



§ 45.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak
i zalegtego pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 46.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego,
jak i zalegtego, pracownikowi z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu
przejscia na emeryture lub rente inwalidzka.

Rozdzial VIII

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 47.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 48.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
2) kierowaé pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,
2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie

znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany oryzyku zawodowym, ktére wigze sie

z wykonywang pracg.
3. Pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegajg wstepnym badaniom lekarskim.

§ 49.

1. Badania lekarskie: wstgpne, okresowe i kontrolne przeprowadzane sg na koszt
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ziejwsi Wielkiej.

2. Badaniom lekarskim okresowym podlegajg pracownicy w terminach ustalonych
przez lekarza.

3. Za czas przeprowadzania badan kontrolnych i okresowych, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 50.

Przestrzeganie przepisow 1zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:



1) zna¢ przepisy izasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach ztego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami izasadami bhp oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) poddawaé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
innym badaniom zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen
lekarskich.

§51.

1. Pracownikom przydzielane sa, zgodnie z odrgbnym zarzgdzeniem pracodawcy:

1) herbata — dla wszystkich pracownikdw,
2) odziez i obuwie robocze - dla pracownikow socjalnych i asystenta rodziny,

2. Dopuszcza si¢ uzywanie do celow stuzbowych przez pracownikéw zatrudnionych na

stanowisku pracownika socjalnego i asystenta rodziny wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, spelniajgcych wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego do celéw stuzbowych pracownik

moze otrzymaé ekwiwalent pienigzny.

4. Wysokos¢ ekwiwalentu za zakup odziezy i obuwia roboczego bedzie ustalana przez

Kierownika odrgbnym pismem.

5. Wyptata ekwiwalentu nastepuje jednorazowo:
dla pracownikéw w IV kwartale (z dotu) kazdego roku kalendarzowego.

6.

10.

Uprawnieni do wyptaty ekwiwalentu pracownicy sg pracownikami pozostajacymi w
stosunku pracy na dzien wyptaty ekwiwalentu.

Wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego za dany rok
bedzie ustalana wedlug tabeli przydzialu odziezy i obuwia roboczego, okresu
zatrudnienia i ceny odziezy i obuwia.

W przypadku przebywania pracownika na zwolnieniu lekarskim powyzej 1 miesiaca,
przebywaniu pracownika na urlopie innym niz wypoczynkowym a takze w razie
rozwigzania umowy o prac¢ lub zwolnienia pracownika — ekwiwalent pomniejszany
jest o 1/12 jego wysokosci za kazdy miesigc nieobecno$ci w danym roku
kalendarzowym.

W przypadku cigglej nieobecnosci pracownika w pracy ( urlop, zwolnienie lekarskie,
itp.) dtuzej niz 30 dni kalendarzowych ekwiwalent za uzywanie odziezy i obuwia
roboczego zostanie proporcjonalnie zmniejszona o 1/12 wysokosci ekwiwalentu, za
kazde 30 dni nieobecnosci. Jezeli nieobecno$¢ ma miejsce na przetomie roku, nadptate
potraca si¢ z ekwiwalentu przyshugujacego za nastepny rok.

Kwoty ekwiwalentu na poszczegodlne rodzaje odziezy BHP, obuwia ustalane sg wg cen
obowigzujacych w danym roku kalendarzowym uwzgledniajac plan finansowy GOPS.



Rozdzial IX

Ochrona rodzicielstwa

§ 52.

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

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

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

4.Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 53.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy Igczone, co moze
skutkowac¢ pézniejszym rozpoczeciem S$wiadczenia pracy lub wczeéniejszym jej
zakonczeniem.

§ 54.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje wciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 55.

Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial X

Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 56.

Jakakolwiek  dyskryminacja ~ w zatrudnieniu,  bezposrednia lub  posrednia,
w szezegblnosei ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie-



okreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

§ 57.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktéorym mowa wust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

§ 58.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie

przez pracodawce sytuacji pracownika zjednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,

niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é

zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

3)pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi
powodami.

Rozdzial XI

Nagrody i wyrdznienia

§ 59.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkdéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moze byé przyznana nagroda
pieni¢zna lub wyrdznienia:

1) pochwata pisemna,
2) dyplom uznania.



2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Kierownik.

3.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial XII

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 60.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie

pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub
higieniczno - sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

. Kary porzadkowe moze stosowaé Kierownik.
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

10.

. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé

wystuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika ijego dotychczasowy
stosunek do pracy.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, aodpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika uznaé kar¢ za niebyla przed uptywem tego
terminu.

Postanowienia ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze
by¢ przestankg nieprzyznania nagrody.

§ 61.

1.Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest
w szczegdlnosci:

1 )niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2)nadmierne nieusprawiedliwione spoznianie sie,



3)nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4)opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia pracodawcy,
5)wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

6)dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowigzkéw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji itp.,
7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

Rozdzial XIII

Inne postanowienia

§ 62.

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w zaktadzie pracy
do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnosciag
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw

postanowien ust. 11 2.
§ 63.

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem o0s6b niepowolanych.

2. Szczegbtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w zakladzie pracy okre$lajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 64.

Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przelozonych, wspotpracownikéw, podwiadnych oraz oséb trzecich.

§ 65.

Pracownik nie powinien:
1)przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
2)wykorzystywaé wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
3) wykorzystywa¢ urzadzen taczno$ci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.



Rozdzial XIV

Przepisy koncowe

§ 66.

1. Regulamin pracy obowiazuje na czas nieokreslony. Zmiana tresci regulaminu moze
nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego ustanowienie lub przez
wprowadzenie nowego regulaminu.

2. Pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

§ 67.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 68.
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.
§ 69.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 20 maja 2013 r.
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