Zarzadzenie nr 11/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 20 kwietnia 2021 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu
Morskim

Na podstawie art. 1042 § 1 Kodeksu pracy ( Dz. U. z 2020 poz. 1320 t.j. ze zm.) oraz § 7
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 6/2021 z dnia 26 marca 2021 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2009 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Ustroniu Morskim z dnia 15 maja 2009 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 1 tygodnia od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Izabela Poznariska



Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim

Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie przepisow rozdziatu IV Kodeksu pracy
(Dz. U.z 2020 r. poz. 1320 t.j. ze zm.).

§2
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

a) Pracodawca — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim
reprezentowany przez Kierownika;

b) Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy;

c) Przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow;

d) Regulamin — Regulamin Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu
Morskim.

§3

Regulamin pracy ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§4

Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieregulowanych
szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:



1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowal prace w SposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnos$ci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) ulatwia¢ podnoszenie pracownikom kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

12) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym , ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

13) wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Pracodawca ma obowigzek informowac¢ pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobg;

4) wyksztalcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



Pracodawca Zada podania danych osobowych, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. 4-6,
gdy jest to niezb¢dne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.

. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych

obejmujacych:

1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc;

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata
podstawa do ich zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) numer rachunku bankowego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 3,
gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku
wynikajacego z przepisOw prawa pracy.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nast¢puje W formie oswiadczenia
osoby, ktoérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych
osobowych, o ktorych mowa w ust. 11 3.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 3,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

. W zakresie nieuregulowanych w ust. 1- 4 do danych osobowych, stosuje si¢ przepisy
0 ochronie danych osobowych.

§8

. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy);

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w miejscach
niedozwolonych, niezwtocznie informowanie przetozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy)

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode.;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.



§9

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w szczegdlnosci bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w ust. 1,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub Kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacej do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okre§lonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byc¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminacji w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
albo ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowalne zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika.
Na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 10

Za naruszenie zasady réwnego taktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w §9, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne ksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z pracg;

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

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej Ilub kilku przyczyn okreslonych
w §9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki
jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to wuzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow;

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i1 zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowana w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w §9 wust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotlow i innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagradzania, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
Zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

Pracami o0 jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktykg 1
doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywanej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 12

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenia za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

Prawa i obowiazki pracownika
§13

Uprawnienia pracownika:



1)

2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienie na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy 0 pracg
I posiadanymi kwalifikacjami;

terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za praceg;

wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresie urlopow;

jednakowe 1 rowne traktowanie przez pracodawce z tytulu wypetniania
jednakowych obowigzkow;

wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

tworzenie 1 przystepowanie do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow
prawa;

sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

udzielanie informacji organom, Instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu zaktadu, jezeli
prawo tego nie zabrania;

przestrzeganie normy czasu pracy;

przestrzeganie regulaminu 1 ustalonego w zaktadzie porzadku;

przestrzeganie kodeksu etycznego GOPS;

przestrzeganie przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i1 panstwowej, okreslonej w odrgbnych
przepisach;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

10) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
12) dbanie o mienie zaktadu pracy oraz prawidtowe wykorzystanie przydzielonych

srodkow pracy;

13) po zakonczeniu pracy zabezpieczenie pomieszczen, dokumentéw i innych

przedmiotow stanowigCych wlasnos$¢ zaktadu.

4. Pracownikowi zabrania si¢:

1)
2)
3)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;
wnoszenia i spozywania w czasie pracy napojow alkoholowych;

wynoszenia z zaktadu, bez zgody przetozonego, dokumentéw i innych
przedmiotow stanowigcych wiasnos¢ zaktadu.

5. Pracownikowi przystuguje, wliczana do czasu pracy, 15 minutowa przerwa na
spozycie positku.



Pracownik z orzeczeniem o niepelnosprawnosci ma prawo do dodatkowej
pigtnastominutowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

Czas pracy
§ 14

Czasem w pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniu
pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

Ustala sie, ze liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku
z okolicznosciami okreslonymi w art. 151 § 1 pkt. 2 Kodeksu Pracy nie moze
przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 350 godzin w roku kalendarzowym.

§ 15

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

1)
2)
3)

4)

od poniedziatku do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30;

dla pracownikoéw Klubu Senior + od wtorku do soboty od 17:00 do 21:00;

godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie;

W sytuacji gdy jest to niezbedne do zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim Kierownik moze ustali¢
w stosunku do wyznaczonych pracownikow inne godziny rozpoczynania i konczenia
pracy na czas okreslony niezbedny do zapewnienia realizacji tych zadan.

§ 16

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinach pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

Pracownik swoja obecno$¢ w pracy potwierdza rejestrujac si¢ za pomoca karty
elektronicznej w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy z zastrzezeniem
ustepu 5.

Zakonczenie pracy a takze okresy przebywania poza budynkiem GOPS w czasie
godzin pracy wymagaja kazdorazowo rejestracji w elektronicznym systemie rejestracji
czasu pracy.

Uzywanie innych kart elektronicznych niz przydzielone pracownikowi do rejestracji
czasu pracy jest zabroniona i powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownika.
Pracownicy Klubu Senior+ potwierdzaja przybycie do pracy poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci.

Godziny rozpoczecia i1 konczenia pracy opiekunki ustala si¢ na podstawie kart pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.



&

Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wcezesniejsze zakonczenie a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody kierownika.

§17

Na polecenie bezposredniego przelozonego pracownik moze wykonywaé prace
w godzinach nadliczbowych.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zatwierdza kierownik os$rodka.
Zgoda na prace poza normatywnymi godzinami stanowi zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Wrykorzystanie czasu wolnego za prac¢ w godzinach nadliczbowych winno nastgpi¢
w obowigzujacym okresie rozliczeniowym.

Jesli praca w godzinach nadliczbowych nastgpita w ostatniej dekadzie ostatniego
miesigca okresu rozliczeniowego pracownik moze za zgoda kierownika wykorzysta¢
czas wolny w miesigcu nastgpujacym po miesigcu, w ktorym wypracowat godziny
nadliczbowe.

§ 18

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejsce
wykonywania pracy pracownik moze by¢ zatrudniony w systemie zadaniowego czasu
pracy.

Bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny
do wykonania powierzonych zadan uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z
norm okreslonych w § 14 niniejszego Regulaminu.

Usprawiedliwienie nieobecnosci
§19

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy ktdre uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg 0 przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecno$ci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego



srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 20
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ 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 wydanego zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorego dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ Wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacja
potwierdzajaca wstawienie si¢ pracownika na to wezwanie;,

5) oswiadczenie 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.

§ 21

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 22

Rozpoczecie pracy w czasie poézniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane jest
jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przelozonego o przyczynie spdznienia.

§ 23

1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy kropka wyjsScie z pracy w godzinach pracy z przyczyn wyzej
wymienionych i powrdt do pracy powinno zosta¢ zaewidencjonowane poprzez
rejestracj¢ kartg elektroniczng elektronicznym w systemie rejestracji czasu pracy.



2. Czas zwolnienia moze by¢ opracowany przez pracownika a odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 24

Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika
§ 25

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy przepisOw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa
w art. 87 §1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek

pracy.

§ 26

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ stosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po upltywie 3 miesigcy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi zlozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 27

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 jego wyjasnienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 28

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

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 29

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

Zasady wyplaty wynagrodzen
§ 30

1. Wyptata wynagrodzenia za pracg nastepuje do 25 dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢
w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

4. Po ztozeniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 3, wyplata wynagrodzenia dokonywana
jest w kasie Banku obstugujacego rachunek bankowy Pracodawcy, do rak wlasnych
pracownika lub osoby przez niego upowaznione;.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§31

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki 1 techniki w szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;



3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezb¢dnym do wykonania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 32

1. Przed podjeciem pracy pracodawca Kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami

3. Obowigzkiem pracownika jest poddanie si¢ okresowym kontrolnym i innym
zalecanym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich

4. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§33

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w
tym zakresie.

§ 34

1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczone;j
osoby, zakonczony sprawdzian wiadomosci 1 umiejetnosci wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami BHP.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywaja si¢ w czasie pracy 1 na koszt pracodawcy.



1.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé
g0 0 sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

Pracodawca jest obowigzany w celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku
pracy, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo i higien¢ pracy odrgbnym zarzadzeniem
ustali¢ tabele norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia
roboczego wraz z ekwiwalentem za odziez i obuwie robocze.

§ 37

Pracodawca jest obowigzany ocenia¢ 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang praca, stosowa¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko oraz
informowa¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywanag pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

1.

§ 38

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika.

2.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

znac przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonej srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwtocznie zawiadomi¢ przeloZzonego o zauwazonym W zaktadzie pracy wypadku
oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, O zagrazajagcym im
niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 39

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.



Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom
§ 40

Wozbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 15 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisdéw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

§ 41

Wozbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

§ 42

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a W szczegolnosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

Postanowienia koncowe
§43

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczanie pracownicy stosownie
do posiadanych zakresow czynnosci

§ 44

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie jednego tygodnia od podania go do wiadomosci
pracownikom.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy GOPS

ZGODA NA PRACE POZA NORMATYWNYMI GODZINAMI

Wyrazam zgode na prace Pani/Pana ...

wdniu ... w godzinachod ..................do ...

(podpis Kierownika GOPS)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy GOPS

(stanowisko)

Kierownik
GOPS w Ustroniu Morskim

Whiosek
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

Proszg¢ o udzielenie mi czasu wolnego w dniu .............cooeevviiiinnnnn, w godzinach

od .........o......do .....ccce...... W zamian za prace w godzinach nadliczbowych
wypracowanych

W dniu ..o w godzinachod ...................dO ..o :

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg

(data i podpis Kierownika GOPS)



