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Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane
z tym obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§2

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spofecznej w Choceniu, bez wzgledu na rodzaj pracy 1 zajmowane stanowisko.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

° pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Og$rodek Pomocy Spotecznej w
Choceniu reprezentowany przez Kierownika;

o pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku
pracy;

® zakladzie pracy, oérodku, jednostce- nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Choceniu;

. pracowniku socjalnym- nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku
terenowego pracownika socjalnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choceniu.

§ 4

Pracodawca jest obowigzany zapoznaé kazdego pracownika, w tym réwniez nowo przyjetego
do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy z trescia tego regulaminu, na dowod
czego pracownik sktada odpowiednie oswiadczenie na pismie wobec tego pracodawcy, ktore
zostaje dotgczone do jego akt osobowych, a wzér tego oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1
do regulaminu.



Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracownika

§5

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy wykonywanie pracy sumiennie i starannie
oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

L dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2. przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3 wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4. udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé

dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania;

5. dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej:

6. zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

7. zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

8. stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

9. rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

10.  przygotowywaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dokumenty, materiaty,
umowy, projekty decyzji zabezpieczajacych interes jednostki i Gminy;

I1. przestrzegac ustalonego czasu pracy;

12, przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku;

13. przestrzega¢ przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych;

14. dba¢ o dobro jednostki oraz chroni¢ mienie;

15. zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode;

16. dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i zabezpieczy¢ je po zakonczeniu
pracy oraz zachowywac staranny i estetyczny ubior;

17. mnalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, pieczecie, narzedzia i

urzadzenia oraz pomieszczenia pracy;

18.  wlasciwie odnosi¢ si¢ do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow, majgc na
wzgledzie w szczegolnosci zasady: wspolzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosé
podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania praw do odmiennosci pogladéw i wyznania;

19. niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia i zdrowia ludzkiego;

20. przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego;

2l ; na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej pracownik wychodzacy z
zakladu jest obowigzany podda¢ sie rewizji kontroli, wynoszonych przedmiotow i teczek, w



razie zaistnienia uzasadnionych podejrzen, ze pracownik wynosi bez pozwolenia mienie
pracodawcy;

22. dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktore mogg rodzi¢ przyszle skutki finansowe np.
warunkujace otrzymanie dodatku za staz lub nagrode jubileuszowa, wowczas prawo do
otrzymania Swiadczen przyshuguje pracownikowi poczawszy od nastepnego miesigca chyba,
ze przepisy prawa stanowig inaczej.

23. nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktérych
zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz przestrzega¢ zakladowej
polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

§6

Pracownikowi przystuguja w szczegélnosci nastepujace prawa:

1. do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami:

2 do wynagrodzenia za prace;

3 do wypoczynku w dniach wolnych od pracy- przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw;

4. do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§7

1. Pracownicy maja prawo do rownego traktowania w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegoblnosci bez wzgledu na
wiek, ple¢, niepelnosprawnosé, rase, religic, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio z przyczyn okreslonych w pkt 1.
3. Dyskryminowanie bezposrednio istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w pkt 1 by, jest lub mogtby byé traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w pkt 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest



obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 2 jest takze:
l. dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2. niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej
lub uwtaczajacej atmosfery( molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy( molestowanie seksualne).
7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.

§8

1. Za naruszenie zasad rOwnego traktowania w zatrudnieniu z zastrzezeniem pkt 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 8 pkt 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1. odmowa nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
2. niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwiazanych z praca,
3. pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
l.niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 pkt 1,
jezeli rodzaj pracy, warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione W tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,
2. wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 8 pkt 1,
3. stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacije prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosg,
4. stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikoéw ze wzgledu na wiek.



3: Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 pkt 1 przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i
charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§9

1 Wstep i przebywanie pracownika na terenie osrodka w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.

2. Do osrodka nie wolno wnosi¢ alkoholu, zabrania sie spozywania alkoholu na terenie
osrodka.
3. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.

§10

Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, operowania
maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkdéw i czynnosci,

2. samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

3. samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyn i aparatow w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

4. wykonywania prac prywatnych w zakladzie pracy lub wykorzystywania urzadzen
pracodawcy do wykonywania czynnosci i prac o charakterze prywatnym bez wyraznej zgody
pracodawcy,

> wynoszenia z zakladu pracy materiatéw i urzadzen stanowigcych wiasnosé
pracodawcy, badz jemu powierzonych.

§ 11

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sig z otrzymanego wyposazenia oraz pieczeci stuzbowych.



Rozdzial 111
Obowigzki i prawa pracodawcey

§ 12

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1. zaznajamia¢ pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowa¢ pracg W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

2. przeciwdziata¢ mobbingowi,

4. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

5 terminowo i prawidtowo wypltaca¢ wynagrodzenie,

6. ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

8. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy z
pracownikiem- niezwlocznie wyda¢ §wiadectwo pracy,

9. zabezpieczy¢ zastepstwa,

10. organizowa¢ spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw jednostki,

1. stosowa¢ kary dyscyplinarne w kazdym przypadku zaniedbywania obowiazkow,

12. wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

13. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

14. przedstawi¢ nowo przyjetego pracownika oraz zapoznaé go ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania jednostki,

15. rowno traktowaé, czyli niedyskryminowaé w sposob posredni i bezposredni
pracownikow,

16.  ustali¢ zakres obowiazkow, zasad, czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz

go egzekwowac.

17. pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz.
Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz zaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zakladowych w tym zakresie.



§13

Pracodawca ma prawo:

1. do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z tresciag
stosunku pracy,

2. do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Rozdzial 1V
Czas pracy
§ 14
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pemli wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. Ewidencja czasu pracy pracownika jest
mu udostepniana do wgladu na jego zadanie w obecnosci osoby prowadzacej t¢ ewidencije.

§ 15
1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w Jjednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownicy osrodka pracuja w systemie jednozmianowym.
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne zapisy uméw o prace.
4. Stanowiska, na ktorych pracownicy moga realizowa¢ zadania wynikajace ze stosunku

pracy w systemie zadaniowego czasu pracy to:
1. asystent rodziny,

§ 16
1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

poniedziatek 7% — 15%
wtorek 8% — 16"
$roda 7% — 15%
czwartek 7% — 15%



piatek 7% — 15%

2 Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy oraz w systemie zadaniowego czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 17

Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na positek pod warunkiem niezaklécania
obstugi interesantow.

§18
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik obowiazany jest po przybyciu do pracy podpisa¢ list¢ obecnosci,
ktéra znajduje si¢ w pomieszczeniu kierownika osrodka.
3. Nieobecnos¢ w pracy powinna by¢ odnotowana.
4. Kierownik przegladajac codziennie prowadzona kontrolke obecnosci pracownikow w
pracy potwierdza to podpisem w odpowiedniej rubryce listy.
5. W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik ma

obowiazek uzyska¢ na to zgode Kierownika a podczas jego nieobecnosci Zastepey
Kierownika. Kazde wyjscie w godzinach shuzbowych pracownik jest obowigzany wpisaé¢ do
ewidencji wyjs¢.

6. Przebywanie pracownikéw na terenie osrodka poza godzinami pracy dozwolone tylko

w uzasadnionych przypadkach oraz po wyrazeniu na to zgody przez kierownika osrodka.

7. Pracownicy wykonuja swoje czynnosci stuzbowe poza jednostka na podstawie

polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla wszystkich pracownikéw podpisuje Kierownik a

podczas jego nieobecnosci Zastepca Kierownika.

9. W jednostce prowadzona jest ewidencja wyjazdéw stuzbowych (delegacii).
Rozdzial V

Urlopy i zwolnienia od pracy
§19

1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie pozniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczgeia. Co najmniej jedna
czgs¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych. Planem urlopéw nie
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obejmuje si¢ 4 dni urlopu, ktérych pracodawca Jest obowigzany udzieli¢ na zadanie
pracownika w terminie przez niego wskazanym.

3, Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

5. Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczenn wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego- pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
7. Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udzieli¢ na zadanie pracownika i

W terminie przez niego wskazanym urlopu do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Wniosek
moze by¢ zgloszony ustnie najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

8. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z
powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

10.  Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w jednostce do obowiazkow ktorego nalezy
praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, jezeli
przepracowal nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych zgodnie z art. 121 ust. 3
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej.

§ 20

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego.

§ 21

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) obowiazku $wiadczen osobistych,

2. wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, organu whasciwego w sprawach o wykroczenie, Najwyzszej 1zby
Kontroli w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo zwalczaniu chordb wenerycznych albo badan stanu
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zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan
w czasie wolnym od pracy,
d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

3. wcelu wystgpowania w charakterze:
a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub
organem wiasciwym w sprawach wykroczen,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 22

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2 Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

§ 23

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

1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2, 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 24

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 25

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci.
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Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 26
1. Pracownicy zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.
2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisOw i zasad przez
pracownikow przez stosowanie polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie
wykonywania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy.
3. O ryzyku zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy w zakladzie pracodawca

informuje pracownikéw w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany ochroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczyé ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska
pracy.

Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci:

l. organizowa¢ prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1
higieniczne warunki pracy,

2. zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej, informowaé o ryzyku zawodowym, w tym celu
prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow,

3. kierowa¢ pracownikdw na badania lekarskie,

4. wyda¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i
higieny osobiste;j,

5. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie

odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi
pracy,

6. dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, wyposazenia technicznego
pracy oraz sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

§ 28
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
2 Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j.

3. Oswiadczenie o znajomosci przepiséw bhp podpisane przez pracownika umieszcza si¢
w aktach osobowych.

4. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w szkoleniu i instruktarzach oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
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§ 29

1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w zaltaczniku Nr 2
do niniejszego regulaminu.

2. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku
pracy.

3 Pracownikowi stuzy prawo powstrzymania sie od wykonywania pracy gdy warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ o powyzszym przelozonego.

4. Pracownikowi przydzielane s srodki higieny osobistej oraz herbata, kawa i napoje w
ilosci i na zasadach ustalonych w tabeli norm stanowigcej zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

5. Wydawanie pracownikom srodkéw higieny osobistej, herbaty, kawy nastepuje raz na
pot roku tj. w czerweu i w grudniu.

6. Pracownicy obstugujacy monitory ekranowe uprawnieni sa do ubiegania si¢ o zwrot
kosztow zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok. Dokladne
warunki zwrotu okresla zarzadzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
dotyczace zwrotu kosztéw zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych
wzrok.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem

§ 30
1. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowa¢
poza stale miejsce pracy.

§ 31

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy:
1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
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2. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 32

1. Pracownica, nie pézniej niz 21 dni po porodzie, moze zlozy¢ pisemny wniosek o
udzielenie jej, bezposrednio po urlopie macierzynskim, urlopu rodzicielskiego w pelnym
wymiarze.

2. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch polgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy mogg by¢
udzielone tacznie.

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

Rozdzial VIII
Zatrudnianie mlodocianych

§ 33
1. Szczegolowe zasady zatrudniania pracownikéw mtodocianych reguluja przepisy
Kodeksu Pracy i Rozporzadzenia Rady Ministrow.
2. W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Choceniu nie przewiduje si¢
zatrudniania mtodocianych.
3 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Choceniu moze by¢ organizatorem praktyk
zawodowych.

Rozdzial IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 34
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.
2 Wysokos¢ wynagrodzenia okreslona jest w umowie o prace.
3. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonana. Za czas nie

wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy
przepisy prawa tak stanowig.
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4. Sktadniki wynagrodzenia oraz przyshugujace pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.

§ 35
1. Wynagrodzenie miesigczne platne jest raz w miesiacu z dotu do 25 dnia kazdego
miesigca.
2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe wskazane pisemnie przez
pracownika lub w kasie Urzedu Gminy.
3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.
4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu jego
dokumentacji ptacowe;.
5, Pracodawca ma obowiazek przekazywania pracownikowi odcinka listy ptac

zawierajgcego wszelkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 36

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:
1. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zapewnienie $wiadczen
alimentacyjnych,
2. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
3. zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4. kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
5. inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial X

Wyroéznienia i nagrody

§ 37

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegoOlnych osiagniec i efektow w
pracy mogg by¢ przyznawane nastepujgce wyrdznienia:

a) gratyfikacja pieniezna,

b) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2 Zasady przyznawania nagrody okresla regulamin wynagradzania.
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Rozdzial XI
Dyscyplina pracy

§ 38

Opuszczenie catodci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny. a w szczeg6lnosci:

I wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej, pod warunkiem przedstawienia decyzji wlasciwego inspektora
sanitarnego,

2. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pod warunkiem przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

3. okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie- odpowiednio potwierdzonego,

4. nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzgdowej lub
samorzadowej, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
wykroczen w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajagca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6. odbycia podrézy shuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata sie w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyl odpowiednie
pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

§ 39

l. O niemoznosci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik ma obowiazek uprzedzié przetozonego.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spoznienie sie do
pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomié zaklad o
przyczynie nieobecnosci i przewidywalnym czasie jej trwania niezwlocznie, nie pOzniej
jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakazne;j,
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b) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, dorgczajac  przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 40
1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.
2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany

niezwlocznie poda¢ przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 41

I W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku i organizacji w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, a w szczegolnosci:

1) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

6) nie przestrzega tajemnicy prawem chronionej,

moga by¢ stosowane kary.

2. Karami dyscyplinarnymi sa:

1) nagana,

2) upomnienie,

3) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu
pracodawca moze rowniez stosowa¢ wobec pracownika kare pieniezna.

§ 42

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2, Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
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§ 43

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie Jjego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
weiggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

4. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

5. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 44

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne
przepisy prawa pracy.

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wylozenie na stanowisku zastepey kierownika.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choceniu

Oswiadczenie o zapoznaniu sie

z Regulaminem Pracy

(stanowisko )

Oswiadczam, ze zapoznalam si¢ z tresciag Regulaminu Pracy obowiazujagcego w

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choceniu i zobowiazuje si¢ do jego

przestrzegania.

(data) (podpis pracownika)
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