Zarzadzenie Nr 17/2013
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawoborzu

z dnia 19.09.2013 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

W Stawoborzu

Na podstawie art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 1. nr 21, poz.94 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu, zwanego

dalej Regulaminem o nastepujacej tresci:
ORGANIZACJA PRACY
§2

Obecnos$¢ pracownika w pracy liczy sie¢ od momentu podjecia pracy na stanowisku pracy

do momentu opuszczenia stanowiska pracy.

§ 3.

Obecno$¢ w pracy potwierdza si¢ podpisem na li§cie obecnosci.

§ 4.

Pracownicy zobowigzani sg do niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o wszelkich
przeszkodach w rozpoczynaniu pracy lub wyniktych w toku pracy, jak rowniez zglaszania
wszelkich nieprawidlowos$ci w dzialaniu urzadzen 1 sprzetu znajdujgcego si¢ na wyposazeniu

stanowisk pracy.



§5.

Wyjscia stuzbowe nalezy potwierdzi¢ wpisem do ewidencji wyjs¢ stuzbowych. Pracownicy

socjalni prowadza swoja ksiazke wyj$¢ i wyjazdow w teren.

§ 6.

W waznych sprawach osobistych, pracownik za zgoda przelozonego, moze opusci¢ miejsce

pracy, wpisujac si¢ do rejestru wyj$¢ prywatnych.

§7.

1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ Kierownika lub pracownika prowadzacego kadry
0 przyczynie i przewidzianym okresie nieobecno$ci w pracy, jesli przyczyna tej niecobecnosci
jest z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W sytuacjach nieprzewidzianych, uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie powiadomic o przyczynie swojej nicobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania. Nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

3. O nieobecnos$ci w pracy, pracownik osobiscie, badZ przez inng osobe, zawiadamia
Kierownika lub pracownika prowadzacego kadry, natomiast przy przedktadaniu zwolnien
lekarskich nalezy przestrzega¢ art. 62 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 roku o

Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

(Dz.U. z 2010r. Nr 77, poz. 512 ze zm.).

§8.

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 Kierownikowi,

najpozniej w dniu rozpocze¢cia urlopu.



§0.

Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy oraz spdznianie si¢ do pracy stanowi ciezkie

naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 10.

Pracownik zobowigzany jest do utrzymania tadu i porzadku na stanowisku pracy, a po jej

zakonczeniu do wytaczenia aparatury oraz zabezpieczenia dokumentow stuzbowych.
§ 11.

Na polecenie lub za zgoda przetozonego dopuszcza si¢ prace po godzinach pracy lub w dni

wolne od pracy.

§ 12.

1. Pracownikowi za prac¢ wykonywang poza normalnymi godzinami pracy moze by¢
udzielony na Jego wniosek czas wolny od pracy, odpowiadajacy ilo$ci godzin wykonanej
pracy ponad norm¢ obowigzujaca.

2. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziele i S$wieta Kierownik obowigzany jest
zapewni¢ dzien wolny:
1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu miesigcznego okresu rozliczeniowego.

§ 13.

Zalegly urlop wypoczynkowy nalezy wykorzysta¢ do konca trzeciego kwartatu nastgpnego

roku kalendarzowego.

§ 14.

Pracownik bedacy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu nie bedzie dopuszczony

do pracy i nie moze przebywac¢ w miejscu pracy.



§ 15.

1. Pracownikowi przystuguje przerwa na $niadanie w wymiarze 15 minut, ktéra wliczana jest
do czasu pracy.
2. Pracownikowi przystuguje 5 — minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej

godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 16.

Kierownik zapoznaje pracownika z jego obowigzkami, przedstawiajac mu zakres czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci.
§ 17.

Pracownik jest zobowigzany do terminowego rozliczania finansowego (np. delegacje,

ryczalt).
CZAS PRACY

§ 18.

1. Czas pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stawoborzu nie moze przekraczac
40 godzin na tydzien i 8 godzin na dob¢ w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Stawoborzu obowigzuja nastepujace godziny
rozpoczynania i konczenia pracy od godziny 7 00 do 15 oo w dniach od poniedziatku do

piatku.

3. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ od 25 dnia kazdego miesigca, nie pdzniej niz

do konca danego miesigca.

§19.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia jego

wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajaca m.in. godziny



rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz pracg¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
2. W stosunku do pracownikow objetych zadaniowym czasem pracy, nie ewidencjonuje si¢
godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 20.

Za prac¢ w porze nocnej nalezy rozumie¢ prace w godzinach od 22 00 do 6 00 .

III. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§21.

Pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim.

§ 22.

Badaniom lekarskim okresowym podlegaja pracownicy w terminach ustalonych przez
lekarza. Badania te przeprowadzane sa na koszt Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Slawoborzu.

§ 23.

Do przeprowadzenia badan kontrolnych zobowigzani sa pracownicy po chorobie dtuzszej niz
30 dni.

§ 24.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowoscli



przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztéw przejazdu wedtug zasad obowigzujacych przy

podroézach stuzbowych.

§ 25.

1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniom wstepnym w zakresie
bhp.

2. W czasie zatrudnienia wszysCcy pracownicy majg obowigzek uczestniczenia
W zorganizowanych przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Stawoborzu szkoleniach

okresowych w zakresie bhp, nie rzadziej niz raz na 6 lat.

§ 26.

1. Pracodawca dokonuje oceny ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywang praca
i jego udokumentowania na danym stanowisku pracy oraz zobowigzany jest
do stosowania niezbednych srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownika o wyniku oceny ryzyka zawodowego w odniesieniu
do wykonywanej pracy przez tego pracownika, jak réwniez o zasadach ochrony przed
zagrozeniami, ktore zastosowat w celu minimalizacji tego ryzyka.

3. Pracownik o§wiadcza pisemnie, ze zostat poinformowany o:

a. ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywanymi pracami;

b. zasadach ochrony przed zagrozeniami, ktore wystepuja przy tych pracach.
§ 27.

Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Stawoborzu, za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

§ 28.

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Stawoborzu obowigzuje zakaz spozywania

alkoholu.



§ 29.

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stawoborzu nie ma stanowisk pracy

wykonywanych w warunkach szkodliwych.

IV. OCHRONA PRACY KOBIET I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 30.

1.Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy:
a)w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej,

b) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Kobiet w cigzy nie mozna delegowa¢ do pracy poza stale miejsce zamieszkania.

§31.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cig¢zarow:

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe,

c) w okresie cigzy 1 w okresie karmienia piersig: przy pracy statej — powyzej 3 kg, przy pracy
dorywczej — powyzej 5 kg.

2) przy recznym podnoszeniu cig¢zaroOw pod gore /pochylnie, schody/, ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30° , wysoko$¢ Sm:

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobe,

c) w okresie cigzy i w okresie karmienia piersia: przy pracy stalej — powyzej 2 kg, przy pracy
dorywczej — powyzej 3,75 kg.

3) przy recznym przenoszeniu ciezarow, jesli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet



pomocniczy, przy czym ci¢zar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczac

norm okreslonych w pkt 11 2.
§ 32.

Pracownika opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce

pracy.

§ 33.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig 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. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek

pracownicy udzielane tacznie.

2. Matki karmigce piersig dzieci do 12 miesigca Zycia korzystaja z przerw na karmienie
po zlozeniu wniosku i o§wiadczenia. Natomiast te, ktérych dzieci sg starsze, raz na kwartal
przedstawiajg pracodawcy zaswiadczenie od lekarza stwierdzajacego, ze karmig dziecko

piersia.
§ 34.

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

jedna przerwa na karmienie.

§ 35.

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i1 rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie

etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas



okreslony lub nie okre$lony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracodawca zobowigzany jest przeciwdziata¢ mobbingowi.

VI - ZABEZPIENIENIE POMIESZCZEN
I PROCEDURA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI

§ 36.

Otwarcia i zamknigcia wejscia do pomieszczen biurowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawoborzu po porze nocnej, dokonuje wyznaczony pracownik przez

Kierownika,  ktory  wylacza 1  zalacza  system  alarmowy w  obicekcie.

§ 37.

1.Pracownik, ktory pobrat klucz od pomieszczenia biurowego, przed uruchomieniem
zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkdéw 1 ewentualnych zabezpieczen
zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.

2. Po otwarciu pomieszczenia biurowego, pracownik wyjmuje klucz z zamka i w godzinach
urzedowania przechowuje go. Przed przystapieniem do pracy, pracownik sprawdza stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze sktadowanej
W tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust.1 12, pracownik ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym Kierownika.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku ( pracownikach )
tych pomieszczen, w ktorych usytuowane jest (sg) jego (ich) miejsce (a) pracy spoczywa
petna odpowiedzialno$¢ za ochrong pomieszczen biurowych w godzinach pracy Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu.



§ 38.

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawoborzu zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania
czynnos$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
I organizacyjnych, glownie polegajacych na :
a) zabezpieczeniu dokumentacji,
b) zabezpieczeniu komputerow, dyskietek i ptyt CD oraz innych no$nikéw informacji,
€) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna,
(grzejniki, czajniki, wentylatory itp.), zgodnie z zasadami bhp.,
d) zamknigciu okien i drzwi,
e) zdaniu kluczy od pomieszczen do pokoju nr 1.
2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sag w posiadaniu pracownikéw,

ktérzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 39.

1.Komplety kluczy wejsciowych do budynku, w ktorym jest siedziba Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stawoborzu sa w posiadaniu nastepujacych osob :
a) Kierownika,
b) upowaznionego pracownika.
2. Na komplet kluczy o ktorych mowa w ust.1 skladaja si¢ klucze od drzwi wejsciowych

budynku.

3. Pracownicy majg przypisany indywidualny kod cyfrowego systemu alarmowego

w obiekcie.

§ 40.

Do stosowania postanowien zawartych w zarzadzeniu zobowigzuje si¢ pracownikow

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu.



VIl - PRZEPISY KONCOWE

§ 41.

1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego

ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 42.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,

majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
§ 43.

1. Kierownik zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy.

2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy swoim podpisem .

3. Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy stanowi zatagcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 44.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.
§ 45.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podania go do publicznej wiadomosci
pracownikow poprzez opublikowanie go na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Stawoborzu.



