REGULAMIAN PRACY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PIECKACH

l PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy jest aktem nomatywnym ustalajagcym wewnetrzng organizacj¢ 1 porzadek wewnetrzny w Gminnym
Oérodku Pomocy Spolecznej w Pieckach oraz rozklad czasu pracy w sposdb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w
dogodnym dlanich czasie.

2. Regulamin pracy okresla prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko oraz Wymiar czasu pracy.

4. W sprawach zwigzanych ze stanowiskami pracy, nieuregulowanych szczeglowo w ninigjszym regulaminie, maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych z
Zakresu prawa pracy.

3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy zobowigzany jest zaznajomi€ si¢ z regulaminem; o$wiadczenie o zapoznaniu
si¢ zregulaminem, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza sie do akt osobowych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy, zaktadzie pracy-oznacza Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pieckach.

2. Pracowniku-oznacza to osobg¢ zatrudniong w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pieckach
na podstawie umowy o prace.

3. Przepisach prawa pracy-oznacza to przepisy kodeksu pracy i innych ustaw oraz aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

4. Osobach zarzadzajacych zaktadem pracy - oznacza Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Pieckach.

§3
Przepisy niniejszego Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich Pracownikow, bez wzgledu na
stanowiska 1 podstawe stosunku pracy.

§4

Pracownik nie moze wykonywac zajegé, ktore pozostatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.



1. ORGANIZACJA PRACY
§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiggane
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,
2) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne migjsce pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
4) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udzielenie, z wlasnej
inicjatywy lub na uzasadniony wniosek pracownika, zwolnien lub skierowan na wzigcia udziatu w
seminariach, spotkaniach lub na odbycie szkolenia oraz innych form doksztalcenia na zasadach
okreslonych zwieranej kazdorazowo z pracownikiem W umowie,
5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
6) wplywac na ksztatcenie w Osrodku zasad wspolzycia spotecznego,
7) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta 0sobowe
pracownikow,
8) niestosowac 1 nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,
9)informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiecej wigza si¢ z wykonang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
10)rozlicza¢ koszty podrozy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika oraz innych
wydatkow zwigzanych z podr6za stuzbowa na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§6

1.Pracownik obowigzany jest wykonywania pracg sumiennie z zachowaniem najwyzszej starannosci
oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza procesu pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowa o prace a takze wykorzystywa¢ czas pracy w pelni na prace
zawodowa.
2.Do podstawowych obowigzkoéw Pracownika nalezy w szczegolnoSci:
Drzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2)przestrzeganie obowigzujacego u Pracodawcy Regulaminu pracy 1 ustalonego porzadku oraz
czasu pracy,
3)doktadne i sumienne wykorzystywanie polecen przetozonych
4)przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
5)przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku do
pozostatych wspotpracownikow, okazywanie pomocy podwladnym i
wspotpracownikom,
6)dbanie o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg,
T)przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
8)uzgodnienie tresci 1 uzyskanie akceptacji przetozonego lub uprawnionej osoby na udzielenie
wywiadu 1 przesylanie informacji przedstawicielom mediéw.
9)informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego
podstawe prawna.
3.Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowa, prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej
konkurencyjnej wobec pracodawcy, §wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub



na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.

§7

1.Pracownikiem Osrodka moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w przypisach
szczegblnych.

2.Czynnosci prawnych zwigzanych z zatrudnieniem dokonuje w imieniu O$rodka Kierownik,
3.Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

swiadectwa (dyplomy) ukonczenia szkoty,

- dokumenty stwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

- $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

- podanie o przyjecie do pracy potwierdzajace przebieg dotychczasowych

pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy,

- dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrebnych przepisow,

4.Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Kierownik Osrodka.

5.Kierownik Osrodka lub upowazniona przez niego osoba wyznacza miejsce pracy danego
pracownika i przydziela mu sprz¢t i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego
czynnosci, udzielajac stosowanych wskazowek co do sposobu wykonywania obowigzkow.
6.Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku z
praca dla uzyskania wiasnych korzysci materialnych ani podejmowaé dzialah mogacych budzi¢
podejrzenie stronniczos$ci lub interesownosci.

§8

Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:

- otrzymac¢ pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, termin
rozpoczgcia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie,

- zapoznac si¢ z Regulaminem pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi u
Pracodawcy,

- odby¢ przeszkolenie w zakresie BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na
pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

- posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

§9

1.Pracownicy wykonujacy prace w siedzibie Osrodka, a takze ustugi opiekuncze na terenie gminy
Piecki obowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na
liscie obecnos$ci znajdujacej si¢ w Sekretariacie Osrodka.

2. Dowodem wykonywania pracy przez opiekunki srodowiskowe zamieszkate poza miejscowosScig
Piecki, realizujgce ustugi opiekuncze na terenie Gminy Piecki, zglaszajg swojg gotowos¢ do pracy
poprzez codzienny telefoniczny kontakt z Koordynatorem Ustug Opiekunczych, oraz osobistym
podpisem w liscie obecnosci (codziennie badz na koniec tygodnia)

3.Potwierdzeniem pracy opiekunki w srodowisku opiekunczym jest podpis podopiecznego u ktorego
obywaja si¢ ustugi opiekuncze, dokonany w karcie pracy oraz zeszyt z notatkami

4. Wszelkie wyj$cia 1 powroty osobiste 1 stuzbowe do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg
przez pracownikow w ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych” znajdujacej si¢ w punkcie
kancelaryjnym lub w dziale kadr.

5.Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do



zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach

pracy (zalacznik nr 1). Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika,

a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda

Kierownika Osrodka.

8.Przebywanie klientow w Osrodku poza godzinami pracy jest niedopuszczalne z wyjatkiem
uczestnikow Klubu Integracji Spotecznej dziatajacego w GOPS.

I1l. SYSTEM, ROZKEAD ORAZ OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY
§10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji prawodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscy wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy kazdego pracownika wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo w okresie
rozliczeniowym.

§11

1 Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:
a) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie
dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczy si¢ dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego, przypadajacego od poniedziatku do pigtku.
2. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujacym 7 dni od poniedziatku
do niedzieli, wystepuje dwa Swieta w inne niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin
nastepuje tylko z tytutu jednego z tych §wiat.
3. W celu rozliczenia czasu pracy pracownika, przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 Kkolejnych dni
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia rozliczeniowego.

§12

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie przerywanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nie przerywanego odpoczynku dobowego, o ktorym

mowaw § 19.

3. Odpoczynek w ktorym mowa w ust. 1 powinien przypada¢ w niedzielg, a w przypadkach

dozwolonej pracy w niedzielg- odpoczynek ten moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§13

1. Jezeli czas pracownika wynosi nie mniej niz 6 godzin w ciaggu doby do czasu pracy wlicza si¢
jedna trwajaca 15 minut przerwg na spozywanie positku

Czas 15-minutowej przerwy w ciggu dnia pracy nie moze kolidowac ze sprawng obstuga interesantow,
realizacja zadan pracownika, a takze utrudnia¢ kontaktu Pracodawcy z pracownikiem w zakresie
pelionego nadzoru 1 kontroli wewngetrzne;.

2.W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pieckach obowigzuja nastepujace systemy
czasu pracy:



a) podstawowy (8godz.)- dla pracownikow biurowych, stanowisk pomocniczych i obstugi
b) zadaniowy - dla asystentow rodzin
3.Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika zawierajacy proponowany rozktad czasu pracy,
Kierownik Osrodka moze zgodzi¢ si¢ ustalenie indywidualnego czasu pracy(m.in. gltdbwnego
ksiggowego, osoby sprzatajacej, Koordynatora KIS)
4. W Osrodku obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

- od poniedziatku do piatku:godz.7'°~ 15'° przyjecia interesantow
5. W Osrodku dziata Klub Integracji Spotecznej, godziny rozpoczynania i konczenia pracy KIS
ustalone s3 zgodnie z harmonogramem zaje¢ (nie dhuzej niz do godz.20°%
6.Dniem wolnym z tytutu przeci¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy dla wszystkich
pracownikow jest sobota.
7. W jednostce obowigzuje 1-miesieczny okres rozliczeniowy.

§14

1. Cazas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie rocznej ewidencji czasu pracy.
2. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje sie:

a) przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,
b) zwolnienia od pracy,

C) wyjscia shuzbowe,

d) urlopy (w tym oddzielnie udzielone ,,na zadanie” pracownika)

e) inne usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,

f) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Podlegaja gromadzeniu dokumenty potwierdzajgce dane zawarte w ewidencji (np. listy
obecnosci, wnioski o urlopy, zwolnienia itp.)
4. Ewidencja czasu pracownika jest udostgpniana do wgladu na jego zadanie w obecnosci osoby
prowadzacej ewidencje.

§15

1. Praca w Osrodku organizowana jest w ramach przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy w okresie
rozliczeniowym

2. Dni wolne od pracy wynikajg z rozktadu czasu pracy w 5-dniowego tygodniu pracy pracownikow
zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy i przypadaja w soboty.

§16

1. W Osrodku nie przewiduje si¢ pracy w godzinach nadliczbowych.

2.Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb

Pracodawcy.

3. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w pkt.2 wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy, przystuguje w zmian dzien wolny od pracy w innym terminie.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegblnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekracza¢ dla pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym, z tym ze w

danym okresie rozliczeniowym czas pracy pracownika liczony }gcznie z godzinami nadliczbowymi nie

moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w tygodniu.

5. Pracy w godzinach nadliczbowych nie mozna poleci¢ wobec:

1) pracownicy w ciazy,

2) pracownika mtodocianego,

3) pracownika niepetnosprawnego,



4) pracownika posiadajgcego zaswiadczenie lekarskie o potrzebie czasowego powstrzymania si¢ od
pracy nadliczbowej

6.Pracownikom opiekujacym si¢ dzieckiem do 4 lat mozna poleci¢ prace w godzinach nadliczbowych,
o ile uprzednio wyrazili na to zgode w formie pisemnej.

7.Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w wymiarze 1,5 godziny wolnego w zamian za 1 godzing pracy nadliczbowe;.
8.Czas wolny za przepracowane dni i godziny pracownikowi udziela si¢ w ciggu miesiaca, w okresie
z dniem okre$lonym.

§17

1.Za pore nocng przyjmuje si¢ 8 godzin pomigdzy godzinami 22°° 1 6°°, a za pracg w niedziele i
$wigta- pracg w godzinach od 6 ° rano w dzien §wigteczny lub niedziele do 6°° rano dnia
nastepnego.
2. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, kobiet opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikdw, ktorzy chea z tego prawa skorzysta¢ zamiast matki.
3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne poleceniec Kierownika
Osrodka.
4. Za pracg w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w porze nocnej, w
wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrebnych przepisoéw.

V. WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§18

1.W Osrodku obowigzuj¢ system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla poszczeg6lnych
pracownikow kategorii zaszeregowania stawek wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.
2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, okreslone w umowie o prace.

3. Pracownikowi przyshuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace

3) dodatek za prace w porze nocnej,

4) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

5) nagroda jubileuszowa,

6) nagroda za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowe;j

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

8) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejSciem na emeryture i rentg

zgodnie z Kodeksem Pracy, ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych 1 Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z
2021 r. poz. 1960) ze zm.

4 Pracownikowi moze by¢ przyznana jednorazowo lub okresowo premia z tytul czasowego
zwigkszenia obowigzkow shuzbowych lub w sytuacji szczegdlnych warunkéw wykonywania
pracy - zgodnie z Regulaminem premiowania ustalonym odrebnie przez Pracodawce.

5. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace o
jednakowej warto$ci. Wynagrodzenie takie obejmuje sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna. Pracami o jednakowej wartosci sg prace,



ktérych wykonanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odr¢gbnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze o poréwnywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

§19

1 Czestotliwos¢ wyptat wynagrodzenia okresla si¢ na jeden raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest z dotu w kazdy 28 dzien miesigca.

3. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyplata jest
dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

4. Wynagrodzenia wyplaca si¢ przelewem na indywidualne konta pracownikéw wg oswiadczen.

5 Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

§20

Pracodawca na prosbe pracownika udostgpnia do wgladu dokumentacje, na podstawie ktorej
dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

VI. ODZIEZ OCHRONNA, SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ I HIGIENY
OSOBISTEJ.

§21

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne i dostarcza $rodki
ochrony osobistej, zgodnie z tabelg norm przydzialu okreslong w drodze zarzadzenia.

§22

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielone pracownikom
nieodplatnie.

2. W ramach wstepnego szkolenia BHP i PPOZ. pracownicy zapoznawani sg z zasadami korzystania
ze srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

3. Za zgoda pracownikow, pracodawca moze ustali¢ stanowiska na ktérych w zamian za nieuzywanie
wilasnej odziezy roboczej 1 obuwia roboczego, spelniajgcych wymagania bhp, wyptaca si¢ ekwiwalent
pienigzny w wysokos$ci uwzgledniajacej aktualne ceny.

VII. URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA
§23

1 Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego,

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

3. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

4. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



6. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cz¢éciach. Przynajmnie;j
jedna czes$¢ urlopu wypoczynkowego powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§24

1.Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopow sporzadza Pracodawca, uwzglgdniajagc wnioski Pracownikow i potrzeby zaktadu
pracy.

3.Pracodawca podaje plan urlopéw - do wiadomosci Pracownikéw do 30 kwietnia kazdego roku
kalendarzowego.

§25
1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami a takze z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.
2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwotaniem
pracownika z urlopu.

§26
1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:

1) 2 dni - okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
2) 1 dzien - z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow

oraz innych 0séb pozostajacych na utrzymaniu pracownika Iub pod jego bezposrednig opieka,
3) Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

VIII. DYSCYPLINA PRACY

§27
1. Pracownicy Os$rodka sa zobowigzani do przestrzegania dyscypliny pracy, w szczeg6lnosci do
przestrzegania ustalonego czasu pracy, a w szczegolnosci do przestrzegania ustalonego czasu pracy i
porzadku tj. punktualnego przychodzenia do pracy, nie opuszczania miejsca pracy przed jej
zakonczeniu oraz faktycznego wykorzystania czasu pracy na pracg zawodowa.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:
liste obecnosci,
1) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
2) ewidencje wyjazdow ( delegacje stuzbowych),
3) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresOw nieobecnosci,
4) ewidencje godzin nadliczbowych i dyzurow.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi, wykonujacych swa prace
w terenie zobowigzani sg do posiadania dokumentu potwierdzajacego zajmowane stanowisko
(pracownicy socjalni- legitymacj¢ stuzbowa ,asystenci rodzin i opiekunki srodowiskowe -
identyfikatory)
4.Pracownicy biurowi i zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych zobowigzani sg posiada¢
identyfikatory z imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem pracy co usprawni
obstuge klienta



VII. KARTY PORZADKOWE
§28
. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepisow BHP 1 przeciwpozarowych( w tym nie uzywanie odziezy
ochronnej przez opiekunki osobe sprzatajaca)

2) spoznienie si¢ do pracy,

3) opuszczenie stanowiska i miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

4) spozywanie positkow w pomieszczeniach biurowych (tj. poza aneksem kuchennym)

5) palenie papierosow na terenie Osrodka (t.j. w budynku i na zewnatrz poza wyznaczonym
stosownie oddalonym od budynku miejscem)

6) zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

7) wykonywanie na terenie Osrodka prac nie zwigzanych z jego zadaniami,

8) wykorzystanie komputera (np. korzystanie ze stron internetowych nie zwigzanych bezposrednio

z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy, z prywatnej poczty elektronicznej, prywatnych plikéw
itp.)oraz sprzetu biurowego do celéw prywatnych)

9) zte lub niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialow i sprzetu,

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwladnych i klientow Osrodka,
11) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Os$rodka oraz
wnoszenie alkoholu na jego teren i pelienie obowigzkéw stuzbowych pod wpltywem alkoholu,

12) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykdéw, zazywanie narkotykow na terenie Osrodka

oraz wnoszenie narkotykdw na jego teren.

2. Zanaruszenie obowigzkdéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie Regulaminu pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pieni¢zng.

§29

. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢ o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

§30

1. Kare stosuje Kierownik O$rodka i zawiadamia o tym Pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow Pracownika i date dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
Pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

3. W ciagu 7 dni od zwolnienia od ukaraniu Pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Kierownik. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni
od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzglgdniony.

4. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ na niebyta a podpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
5. Majac na uwadze osiagni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie Pracownika Kierownik

Osrodka moze uzna¢ kar¢ za niebytg przed uptywem roku.



X. WYROZNIENIA I NAGRODY
§31

1.Pracownikom, ktérzy wzorowo i sumiennie wypetniaja swoje obowiazki, wykazuja inicjatywe w
pracy, daza do usprawniania metod pracy, a przez to szczegolnie przyczyniaja si¢ do wykonania zadan
stojacych przed Osrodkiem mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2.Decyzje o przyznaniu nagrody lub wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

30pis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada sie do akt osobowych
Pracownika.

VIIl. OCHRONA PRACY KOBIETY

§32

1. Praca kobiet i miodocianych podlega ochronie zgodnie z Kodeksem pracy oraz przepisami
szczegOlnymi.

2.Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3.Kobiety w ciazy i1 opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.

§33

1. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca
si¢ dodatek wyrownawczy.

§34

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda.

2. Na wniosek pracownicy, przerwy na karmienie moga by¢ udzielane tacznie. Przerwa na karmienie
nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§35
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
przepisy wykonawcze oraz inne przepisy prawa pracy.



§36
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wykonania.

§37

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pieckach.



