GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
26-680 Wierzbica ul. Kosciuszki 73
tel. 48 618 24 21.618 24 56

REG. 6727746

81 NIP 9482251483

ZARZADZENIE NR 02/2023
KIEROWNIKA GMINNEGO 0OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WIERZBICY
z dnia 04 stycznia 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wierzbicy
Na podstawie art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22022
r., poz. 510 ze zm.) art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j.: Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Ustala sie Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy zwanego
dalej ,,Regulaminem” o nastepujgcej tresci:

1. Postanowienia ogolne

§2.
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Gminnym
Oérodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

§3.
Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow $wiadczacych prace na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, podstawe nawigzania
stosunku pracy, rodzaj umowy o pracg oraz wymiar czasu pracy.

§4.
Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby $wiadczgce pracg na podstawie umowy
o praceg, bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy;
2) Pracodawcy - nalezy przez 1o rozumieé Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Wierzbicy;
3) Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Wierzbicy
4) Kodeksie pracy, k.p. - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

pracy

I1. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika
§5

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegoblnosci do:
a) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tredcig zawartej z nim UMOwWy 0 prace,
b) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,
¢) zapoznania pracownika z Regulaminem i wyjasnienia na zadanie jego tresci,
d) pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,
e) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien 1 kwalifikacji
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
f) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniej szenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,




g) stworzenia warunkoéw do przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy,
h) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolef pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikéw na Ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,
i) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i narzedzi pracy, odziezy
roboczej i ochronnej, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,
j) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,
k) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wynikdw pracy,
1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy - do
niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy,
m) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
n) wplywania na ksztattowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,
0) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,
p) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
q) w przypadku ustania stosunku pracy - wydania pracownikowi w postaci papierowe]
informacji o: okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, mozliwosci odbioru
przez pracownika tej dokumentacji do kofica miesigca kalendarzowego nastgpujacego
po uplywie okresu przechowywania, zniszczeniu dokumentacji w przypadku jej
nieodebrania w okresie wskazanym w tym pismie.
2. Pracodawca ma prawo do:
a) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy;
b) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére
nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg;
¢) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§6
1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:
a) doktadne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do zwigzanych
z praca i zgodnych z prawem poleceni przetozonego,
b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcey i pelne jego wykorzystanie na
wykonywanie obowiazkéw pracowniczych,
¢) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy,
d) przestrzeganie wszystkich innych normatywnych aktow obowigzujacych
u pracodawey, takich jak: zarzadzenia, procedury, polityki i instrukeje,
e) wspoldzialanie z pracodawcg 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) dbanie o dobro i mienie pracodawcy oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem
oraz czynne zapobieganie niebezpieczenstwu zagrazajacemu zyciu, zdrowiu lub mieniu
pracodawcy i innych pracownikow,
g) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji z ktorymi pracownik zapoznal si¢
podczas wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych zwigzanych z praca,
stanowigcych tajemnice, ktorych ujawnienie mo gtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
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h) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, w szezegblnosei poprzez wlasciwe
odnoszenie sie do interesantow, przetozonych, wspotpracownikow i podwtadnych oraz
przestrzeganie zasad kultury osobistej, poszanowania godnosci oraz prawa do
odmiennosci pogladéw i apolitycznoscei,
i) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez
udziat w kursach i szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez
samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,
j) wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego polityki
rozwoju zakladu pracy,
k) niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatych wypadkach
przy pracy, awariach, kradziezach i innych zdarzeniach przynoszacych szkode
pracodawcy lub pracownikom oraz czynne zapobieganie tym zdarzeniom,
1) niezwloczne zglaszanie zmiany danych osobowych oraz danych warunkujacych
nabycie lub utratg uprawnien do $wiadczen od pracodawcy, z ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego, m) poddawanie si¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym
badaniom lekarskim przewidzianym prawem, realizowanych przez placowke
medycyny pracy, z ktorg pracodawca wspélpracuje, 1) uczestnictwo we wstepnych
i okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej,
0) przestrzegaé przyjete] polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych,
p) w przypadku ustania stosunku pracy — rozliczenie si¢ z pracodawcg z pozostajacego
w jego dyspozycji mienia pracodawcy.
2. Pracownikom zabrania sig:
a) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawiania si¢ do pracy oraz przebywania
w miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu, a takze wnoszenia i przechowywania
napojéw alkoholowych w miejscu pracy,
b) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego z przelozonym
oraz nieprzestrzegania czasu pracy,
¢) zaktocania spokoju i porzadku w miejscu pracy,
d) wynoszenia i wywozenia z zaktadu pracy lub miejsca wykonywania pracy
jakichkolwiek dokumentow, materiatow, urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz
ochronnego, a takze innych przedmiotow stanowiacych wiasnos¢ pracodawcy lub
podmiotu, na rzecz ktérego wykonywana jest praca - bez jego zgody,
¢) wykonywania na terenie zaktadu pracy prac bezposrednio niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, takze poza godzinami pracy oraz
wykorzystywania sprzgtu, w szezegblnosei samochodéw pracodawey w celach innych
niz zwiazane z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych.

§7
Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 k.p. uwaza sie, w szczegdlnoscei:
a) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢
w pracy, b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,
¢) stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,
d) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych higieniczno-sanitarnych,



e) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

f) instalowanie na sprzecie komputerowym pracodawcy prywatnego, a w szczegdlnosci
nielicencjonowanego oprogramowania,

g) zabor mienia pracodawcy, w tym materiatow i urzadzen, a takze innych srodkéw
stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

h) ujawnienie w sposob nieuprawniony tajemnicy stuzbowe;j,

1) rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych 1 godzacych w dobre imie
pracodawcy.

I1I. Organizacja pracy

§8
Obecno$é¢ pracownika w pracy liczy si¢ od momentu podj¢cia pracy na stanowisku pracy od
momentu opuszczenia stanowiska pracy.

§9
Obecno$é w pracy potwierdza si¢ podpisem na liscie obecnosci. Osoby wykonujace prace poza
siedzibg zaktadu pracy informujg Kierownika droga telefoniczng lub mailowag o fakcie
przystgpienia do pracy.

§10
Pracownicy zobowigzani sg do niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o wszelkich
przeszkodach w rozpoczynaniu pracy lub wyniktych w toku pracy, jak réwniez zglaszania
wszelkich nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen i sprzgtu znajdujacego si¢ na wyposazeniu
stanowisk pracy.

§11
Wyjscia stuzbowe nalezy potwierdzi¢ wpisem do ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

§12
W waznych sprawach osobistych, pracownik za zgoda przelozonego, moze opusci¢ miejsce
pracy, wpisujgc si¢ do rejestru wyjs¢ prywatnych.

§ 13
1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ Kierownika lub pracownika prowadzacego kadry
o0 przyczynie i przewidzianym okresie nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
2. W sytuacjach nieprzewidzianych, uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie powiadomié o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania. Nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
3. O nieobecno$ci w pracy, pracownik osobiscie badz przez inng osobg, 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 $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

§14
1. W kazdym roku kalendarzowym, pracownik ma prawo zada¢ udzielenia 4 dni
z przystugujacego mu wymiaru urlopu, we wskazanym przez siebie terminie.
2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1 Kierownikowi,
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 15
Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy oraz spdznianie si¢ do pracy stanowi cigzkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
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§16

Pracownik zobowigzany jest do utrzymaniu tadu i porzadku na stanowisku pracy, a po jej
zakonczeniu do wylaczenia aparatury oraz zabezpieczenia dokumentow stuzbowych.

§17
Na poleceniu lub za zgoda przetozonego dopuszcza sig¢ pracg po godzinach pracy lub w dni
wolne od pracy. Czas pracy przepracowany po godzinach stuzbowych lub w dniach wolnych
od pracy nalezy wpisa¢ do prowadzonej ewidencji.

§18
1. Pracownikowi za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy moze by¢ udzielony
na Jego wniosek czas wolny od pracy, odpowiadajacy ilosci godzin wykonanej pracy pond
norme obowiazujaca.
2. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedziele i $wieta Kierownik obowigzany jest
zapewni¢ dzien wolny:
1) w zamian za pracg W niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w $wigto —w ciagu miesiecznego okresu rozliczeniowego.

§19
Zalegly urlop wypoczynkowy nalezy wykorzystaé do konca trzeciego kwartalu nastepnego
roku kalendarzowego.

§20

Pracownik bedacy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu nie bedzie dopuszczony do
pracy i nie moze przebywacé w miejscu pracy.

§21
1. Pracownikowi przystuguje przerwa na $niadanie w wymiarze 15 minut, ktora wliczana jest
do czasu pracy.
2. Pracownikowi przystuguje 5 — minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazde]
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§22
1. Kierownik zapoznaje pracownika z jego obowigzkami, przedstawiajgc mu zakres czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci.
2. Pracownik jest zobowigzany do terminowego rozliczania finansowego (np. delegacje,
ryczalt).

§23
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji, ustalone zgodnie z przepisami w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.
2. Szezegdlowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania

IV. CZAS PRACY

§24
1. Czas pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wierzbicy nie moze przekraczac¢ 40
godzin na tydzief i 8 godzin na dobg w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. W Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Wierzbicy obowiazujg nastgpujace godziny
rozpoczynania i konczenia pracy od godziny 7.15 do 15.15 w dniach od poniedziatku do pigtku.
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§25
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiagzanych z praca, uwzgledniajaca m. in. godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
2. W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, nie ewidencjonuje si¢
godzin pracy.
3. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje¢ pracownikowi na jego zadanie.

§26
Za pracg w porze nocnej nalezy rozumie¢ prace w godzinach od 22.00 do 6.00.

V. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§27
Pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim.
§28
Badaniom lekarskim okresowym podlegajg pracownicy w terminach ustalonych przez lekarza.
Badania te przeprowadzane sg na koszt Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne] w Wierzbicy.
§29
Do przeprowadzenia badan kontrolnych zobowigzani sg pracownicy po chorobie dhuzszej niz
30 dni.
§ 30
Za czas przeprowadzania badan kontrolnych i okresowych, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
§31
Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniom wstepnym w zakresie bhp.
§32
W czasie zatrudnienia wszyscy pracownicy majg obowiazek uczestniczenia
w zorganizowanych przez Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Wierzbicy szkoleniach
okresowych w zakresie bhp:
a) osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych - szkolenie co 5 lat,
b) pracownicy na stanowiskach robotniczych -szkolenie co 3 lata,
¢) pracownicy na stanowiskach administracyjno-biurowych -szkolenie co 6 lat.
§ 33
Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.
§34
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy obowigzuje zakaz spozywania
alkoholu.
§35
W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy nie ma stanowisk pracy
wykonywanych w warunkach szkodliwych.
§ 36
1. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zglasza sie do
Kierownika, od ktérego otrzymuje informacje o przyshugujacych mu uprawnieniach do odziezy
roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego, a takze srodkdw ochrony indywidualne;.
2. Wymagane sorty odziezowy pracownik pobiera od osoby wykonujacej obowiagzki stuzby
bhp. Dopuszcza si¢ uzytkowanie przez pracownika, za jego zgoda wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, spelniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, w takim przypadku
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pracownikowi przystuguje ekwiwalent na zasadach i w wysokosci okreSlonej odrgbnym
zarzgdzeniem pracodawcy.
3. Okres uzywalnosci $rodkéw wskazanych w ust. 1 liczy si¢ od dnia ich wydania do
uzytkowania lub uptywu czasu wynikajacego z odrgbnego zarzadzenia pracodawcy tacznie
z urlopem wypoczynkowym, z wylgczeniem innych okresow nieobecnoscei trwajacych
jednorazowo ponad jeden miesigc.
4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.
5. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg by¢
wykonane przez pracownika. W takim przypadku pracownikowi nalezy sie¢ ekwiwalent
w wysokosci przewidzianej odrgbnym zarzadzeniem pracodawcy.

§ 37
1. W razie rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrdcié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.
2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw wskazanych w § 36 - po sporzadzeniu protokotu zniszczenia - pracodawca
obowigzany jest wyda¢ pracownikowi nowa odziez lub/i obuwie robocze.
3. Jedli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on
zobowiazany uiscié kwote rowna niezamortyzowanej czgsci wartosei tych przedmiotow.
4. Protokét sporzadza stuzba bhp i akceptuje Kierownik.

VI. OCHRONA PRACY KOBIET I UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 38
1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy:
1) w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
2) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.
2. Kobiet w ciazy nie mozna delegowa¢ do pracy poza stale miejsce zamieszkania.
§ 39
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 20 kg na osobe,
¢) w okresie cigzy i w okresie karmienia piersig: przy pracy stalej — powyzej 3 kg, przy
pracy dorywezej — powyzej 5 kg.
1) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gére/pochylnie, schody/, ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30, wysokos¢ Sm:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobg,
¢) wokresie cigzy i w okresie karmienia piersig: przy pracy stalej — powyzej 2 kg, przy
pracy dorywczej — powyzej 3, 75 kg.
2) przy recznym przenoszeniu ciezaréw, jedli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzgt
pomocniczy, przy czym ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze
przekraczaé norm okreslonych w pkt 112.
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§ 40

Pracownika opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§ 41
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na whniosek pracownicy
udzielane tacznie.

§42
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. |

VIL Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania
przez pracownika alkoholu, narkotykow,
lekéw psychotropowych
lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§43
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzeZwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszezaniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci -
na zdecydowanym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.
3. Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i stanowisku ds.
kadr faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
4. Zabrania si¢ wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub w czasie innej
usprawiedliwionej nicobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.
5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za
posrednictwem 0sob trzecich komunikowaé sie ze swoim przelozonym albo tez komorka
organizacyjng zaktadu pracy, ktora jest wladna do zalatwienia sprawy.
6. Kontrole trzezwosci zleca kierownik GOPS lub zewngtrzna stuzba ochrony.
7 Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.
8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzeZwosci.
9. Koszty badaf stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.
11. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.
§44
Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
ot

—~



1) dane osoby zglaszajace] naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje o0g6lng
o zgloszeniu,
2) okre$lenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow, np. swiadkow,
6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,
7) zalagczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkow, wyniki badan na zawarto$¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
Protokét przekazuje si¢ dla stanowiska ds. kadr, ktore przygotowuje propozycje decyzji
kadrowych.

§45
1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, W trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub
w miejscu pracy jest zabronione 1 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.
2 Kontrola na okoliczno$¢ zazywania narkotykéw i innych substancji odurzajacych polega na
podaniu pracownikowi testu narkotykowego. Jest to kontrola poprzez analize Sliny.
3. Postanowienia § 43 pkt 6 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
5. Pracownicy przyjmujacy leki tub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, na zdolno$¢ do podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkow i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowac o tym swego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.
6. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zakladu pracy zostang
przekazane policji celem podjecia stosownych czynnosci.

VIII. ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN I PROCEDURA POSTEPOWANIA
Z KLUCZAMI

§ 46
Otwarcia i zamkniecia wejscia do pomieszezen biurowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy po porze nocnej, dokonuje wyznaczony pracownik przez kierownika.
§ 47

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

2. Po otwarciu pomieszczenia biurowego, pracownik wyjmuje klucz z zamka i w godzinach
urzedowania przechowuje go. Niedopuszczalne jest pozostawienie klucza w zamku. Przed
przystgpieniem do pracy, pracownik sprawdza stan zastosowanych zabezpieczef sprzgtu
biurowego i komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji
i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust.
112, pracownik ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym kierownika.
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4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku (pracownikach) tych
pomieszezen, w ktorych usytuowane jest (sa) jego (ich) miejsce (a) pracy spoczywa peina
odpowiedzialno$¢ za ochrone pomieszczen biurowych w godzinach pracy Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.
§ 48

1. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Wierzbicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania
czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych, gldwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji,

2) zabezpieczeniu komputeréw, dyskietek i ptyt CD oraz innych no$nikéw informacji,

3) wylgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng

(grzejniki, czajniki, wentylatory itp.), zgodnie z zasadami bhp.,

4) zamknieciu okien i drzwi.
3. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktdrzy
ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. Po zakonczeniu pracy klucze
od biurek stanowiskowych i szaf biurowych zostaja zabezpieczone przez poszczegdlnych
pracownikow poprzez ich umieszczenie w przeznaczonym do tego miejscu na terenie siedziby
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

§ 49
1. Komplety kluczy wejsciowych do budynku, w ktérym jest siedziba Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wierzbicy sa w posiadaniu nastgpujacych osob:

1) Kierownika

2) upowaznionego pracownika.

§ 50
W celu zapewnienia bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego, wlasciwej organizacji
pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwe uzytkowanie
udostepnionych  pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze zleci¢ kontrole
wykorzystania sprzetu komputerowego i czasu pracy.

IX. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
i przeciwdzialanie mobbingowi

§51
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy-jest niedopuszczalna.

§52
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie: - nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, - warunkow zatrudnienia, - awansowania, - dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6élnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.



2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§53
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 51 byt lub mogt by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§54
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 51, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a $rodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
2. Przejawem dyskryminowania bezpoéredniego jest takze: - dziatanie polegajace na
zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady, niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§55
1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnoscei stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§56
Za naruszenic zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawcg sytuacji pracownika wynikajace z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasa, religia, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacja seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§57
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z Jedne;j lub kilku przyczyn okreslonych art. 183a § 1 k.p.,jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
W tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sie na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a§ 1 k.p.,
3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.
2. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikdw wyréznionych z Jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw  faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§58
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za Jednakowsg prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.
3. Pracami o jednakowej wartogci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§59
1. Pracodawca zobowiazuje si¢ przeciwdziataé mobbingowi, przez ktéry rozumie si¢ dziatania
lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajace na
uporczywym 1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

X. Praca zdalna
§60
1. W czasie trwania epidemii lub zagrozenia epidemicznego pracownikom moze zostaé zlecona
praca zdalna. Praca zdalna moze by¢ takze wykonywana przez pracownikéw na ich pisemny
wniosek zaakceptowany przez pracodawce.
2. Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla odrebne zarzadzenie Kierownika.



XII. PRZEPISY KONCOWE

§61
Pracownikowi zabrania sie:
1) uzywania stow wulgarnych, niegrzecznych, niestosownych w stosunku do przetozonych,
wspOlpracownikéw oraz oséb trzecich,
2) zajmowania sie jakimikolwiek czynno$ciami niezwigzanymi z praca,
3) w trakcie wykonywania obowigzkéw shuzbowych dokonywania czynnosci, ktére mogg
przedstawi¢ pracodawce w zlym Swietle,
4) wykorzystywania wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencii.

§ 62
1. Regulamin pracy obowiazuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 63
W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,
majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 64
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany
z Regulaminem, a fakt ten pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym
o$wiadczeniu.

§ 65
Do stosowania postanowien zawartych w zarzadzeniu zobowigzuje sie pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

§ 66
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

§ 67
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej
wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

§ 68
Traci moc zarzadzenie nr 3/2012 z dnia 11wrze$nia 2012r. oraz projekt regulaminu pracy
przekazany do konsultacji Zwiazkow Zawodowych z dnia 09.02.2022r.
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