Zarzadzenie Nr .../2015
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chmielnie
z dnia 13 marca 2015 roku

W sprawie ustalenia regulaminu pracy pracownikéw zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chmielnie

Na podstawie art. 3 oraz art. 104 -104° Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze. zm.),
art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458) zarzadza sig, co nastepuje

§1
Ustala sig regulamin pracy pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Chmielnie stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zgodnie z porozumieniem z dnia 13 marca 2015 roku zawartym pomiedzy pracodawca
reprezentowanym przez Gabriele Joskowska- kierownika GOPS, a przedstawicielami
pracownikow:  Weronikg Reimer, Katarzyna Kobiela i Elzbieta Adamczyk, regulamin pracy
wchodzi w zycie :

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach opiekunek od 1 stycznia 2016 roku,
jednak w okresie od 1 kwietnia 2015 roku do 31 grudnia 2015 roku obowigzuje 9-
miesigczny okres rozliczeniowy.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych na pozostatych stanowiskach od 1 stycznia 2016 roku,
Jednak w okresie od 1 maja 2015 roku do 31 grudnia 2015 roku obowiazuje 8-miesieczny
okres rozliczeniowy.

§3
Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej maja obowigzek Zapoznania si¢ z
regulaminem pracy i fakt ten winni potwierdzié pisemnie.

§4

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 5/2011 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie z dnia
20 grudnia 2011 roku w sprawie ustalenia regulaminu pracy pracownikéw zatrudnionych w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Chmielnie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania regulaminu pracy do
wiadomosci pracownikéw.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 4./2015

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie
z dnia 13 marca 2015 roku

REGULAMIN PRACY

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okredla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, ktéry ten fakt winien
potwierdzié pisemnie.

§4

Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej w Chmielnie nie zatrudnia pracownikéw milodocianych. Organizuje natomiast
praktyki zawodowe zgodnie z przepisami szczegétowymi okreslajacymi warunki i tryb organizowania praktycznej
nauki zawodu.

§5

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

I. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Chmielnie reprezentowany przez
Kierownika,

2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy na podstawie umowy o
prace.

Rozdzial Il. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§6

Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

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

2. organizowaé pracg W sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. organizowad prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w
ustalonym z gory tempie,

4. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony albo w petnym lub w niepeinym
Wymiarze czasu pracy,

5. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

6. terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,



§11

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

I. przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

4. dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,

§12
Pracownikom zabrania sie:
I. spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napoj6éw lub $rodkdw,
palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktére zostana wyraznie oznaczone,
opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wlasnoscia pracownika,
wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialéw pracodawcy do czynnoéci niezwiazanych z
wykonywana praca.

§ 13

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
upowazniony do podejmowania decyzji w imieniu Wéjta sa obowiazani sktadaé na rece Wéjta oéwiadezenie o stanie
majatkowym wg wzoru i w terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

§14
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest

obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Rozdzial IV. CZAS PRACY

§ 15

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

§16
Dniami wolnymi od pracy dla wszystkich pracownikéw, z wyjatkiem opiekunek, sa soboty, niedziele i $wieta.
§ 17

Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chmielnie ustala sie w
sposob nastepujacy:
1. dla opiekunek — praca zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy,
2. dla pozostatych pracownikdw:
— poniedziatek  7.30-15.30

- wtorek 7.30-15.30
— $roda 7.30-15.30
— czwartek 7.30-16.00
— piatek 7.30-15.00.

Kierownik ustala indywidualnie z pracownikami rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy oraz os6b zaliczanych do znacznego i umiarkowanego stopnia niepelosprawnych w stosunku do
ktérych lekarz orzekt o celowosci skrécenia czasu pracy do 7 godzin na dobe i 35 godzin na tydzien.



ROZDZIAL VII. PRACA W PORZE NOCNEJ
§27
Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00-6.00. Za prace nocna przyshuguje pracownikowi dodatkowe

wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL VIII. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPEATY
WYNAGRODZENIA

§28
Wynagrodzenie za prace platne jest miesigcznie z dohu.

§29
Wyptlata wynagrodzenia dokonywana jest, za zgoda pracownika, przelewem na konto bankowe pracownika lub czekiem
gotéwkowym do BS Sierakowice O/Chmielno wydawanym w siedzibie pracodawcy. Wyplata wynagrodzenia nastepuje
najpozniej w ostatnim dniu miesiaca.

§30

Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowisko oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych,

§ 31

Wynagrodzenie pracownikéw ustala sie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz ustalonym regulaminem wynagradzania.

ROZDZIAL IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 32
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i

higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca stosuje odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

ROZDZIAE X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY I OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA
§ 33
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefstwa i higieny pracy w zakladzie pracy, natomiast
podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzegac przepisow i zasad bhp. Szczegétowe obowiazki pracodawcy i
pracownika w zakresie bhp okreslaja odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 34

Pracodawca zapewnia pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej
majac na uwadze zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu pracy

Przydzial odziezy i obuwia roboczego i ochronnego
dla pracownikow oraz zasady prania tej odziezy

1. Przydzial odziezy i obuwia roboczego i ochronnego
i Lp Stanowisko pracy Zakres wyposazenia I R/O Termin uzywalnosci
(L pracownik socjalny o$rodka pomocy |- kurtka ocieplana 6] 5 lat
spolecznej wykonujacy stale prace w
terenie i inni pracownicy GOPS - buty gumowe 0 3 lata
zajmujacy si¢ sporzadzaniem - beret lub czapka (0] 5lat
wywiadéw Srodowiskowych i z tego .
powodu wyjezdzajacych w teren - buty ocieplane o 3 lata
2, opiekun spoteczny - fartuch z tkanin syntetycznych lub R 1,5 roku
mtodszy opiekun fartuch kretonowy
 (praca dot. Opieki nad chorymi lub |- trzewiki profilaktyczne tekstylne na R 1 rok
niepetnosprawnymi) spodzie gumowym donitydia
- rekawice gumowe 0
- czapka 0] 3 lata
- iepl !
kurtka ocieplana 0 2 lata
- buty ocieplane o Lt
3. pracownicy zatrudnieni w - trzewiki profilaktyczne tekstylne na R 1 rok
r Srodowiskowym Domu spodzie gumowym
i Samopomocy
w 4, | sprzataczka - fartuch z tkanin syntetycznych R 1,5 roku
i! - rgkawice gumowe 0 do zuzycia
i - trzewiki profilaktyczne 0] 1 rok
R-odziez i obuwie robocze
O-odziez { obuwie ochronne
2. W/w terminy uzywalnosci dotycza pracownikéw zatrudnionych w wymiarze pelego etatu. Pracownikom

zatrudnionym w wymiarach mniejszych badz wigkszych termin uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego
oblicza sig¢ proporcjonalnie.

. Wszelkie nieobecnosci w pracy (précz urlopu wypoczynkowego) trwajace w ciagtosci 1 mse (30 dni) i

powyzej powodowaé beda przesunigcie terminu uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego i ochronnego.

. Na w/w stanowiskach dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw , za ich zgoda, wlasnej odziezy i

obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy (dotyczy tylko odziezy i
obuwia wykazanego w w/w zestawieniu litera R). W takich przypadku pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pienigzny. Ekwiwalent nalicza si¢ jako iloraz ceny danej odziezy badz obuwia i terminu jej
uzywalnosci, nastepnie iloczyn czasu za ktéry ekwiwalent przyshuguje tj. czasu uzywania wlasnej
odziezy i obuwia.

. W przypadku nieobecnosci w pracy (précz urlopu wypoczynkowego) trwajace w ciagtosci 1 msc (30 dni)

1 powyzej ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego za okres tej nieobecnosci nie
przystuguje

. Dla kazdego pracownika otrzymujacego odziez ochronng i robocza prowadzi sie kartoteki odziezowe w



PRZYDZIAE SRODKOW CZYSTOSCI

Zatacznik nr 2 do
Regulaminu pracy

W CELU ZAPEWNIENIA HIGIENICZNYCH WARUNKOW PRACY PRACOWNIKOW

1. Tabela przydziatu srodkéw czystosei na poszezegdlne stanowiska:

Lp

stanowisko

mydlo

recznik

1

opiekun

i1 sit/msc

1 szt/rok

wszystkie pozostale stanowiska pracy

Z dozownika

umieszczonego w
toalecie i uzupekianego

w miare potrzeb

z podajnika
umieszczonego w
toalecie i uzupehianego
! w miare potrzeb

2. W/w przydzial dotyczy pracownikéw zatrudnionych w wymiarze pelnego etatu. Pracownikom
zatrudnionym w wymiarach mniejszych lub wigkszych przydziat przelicza sie proporcjonalnie

3. Dopuszcza si¢ wyptacanie ekwiwalentu za w/w $rodki czystodci. Ekwiwalent nalicza si¢ zgodnie z w/w

tabela i aktualng ceng danego $rodka czystosci.

4. Pracownikom nie przyshuguje przydziat srodkéw czystosci w przypadku wszelkich nieobecnosci w pracy
(précz urlopu wypoczynkowego) trwajacych w ciagloéei 1 mse (30 dni) i powyzej.



Przyjetam do wiadomosci i stosowania regulamin pracy w GOPS w Chmielnie
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