Zarzgdzenie Nr GOPS.1.021.7.2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie
z dnia 20 lutego 2023r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w
Darlowie

Na podstawie art. 104> § 1 Kodeksu pracy (.Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700,

2140, z 2023 r. poz. 240.) oraz § 19 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dartowie wprowadzonego Zarzadzeniem GOPS.1.021.9.2022 z dnia
27 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Darlowie zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darfowie
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr GOPS.1.021.6.2014 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Darlowie z dnia 30 kwietnia2014r w sprawie Regulamin Pracy Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Darlowie.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr.GOPS.1.021.7.2014r Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie z dnia 30 kwietnia 2014r. w sprawie zasad ewidencjonowania i
rozliczenia czasu pracy pracownikow Osrodka.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 lutego2023r.

Kierownik iminnego
Osrodka Pomgdy Spotecznej
Dagtpwie

mgr Zatorska



REGULAMIN PRACY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie

I. Postanowienia ogélne

§ 1.
1. Regulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie, zwanego dalej
_Osrodkiem” ustala porzadek w Osrodku jako zakladzie pracy oraz okresla zwigzane
z procesem pracy obowigzki zaktadu i pracownikow.
2. Niniejszy Regulamin pracy przyjgto na podstawie:
1) art. 104-104° Kodeksu pracy,
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632),
3) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369),
4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r., poz. 165 ze zm.).

§2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie,

2) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow, a takze
postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy.

83
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikow. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do
wszystkich pracownikow zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Darlowie bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§4.

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjetego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu
stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu
si¢ z trescia Regulaminu pracy i Regulaminu wynagradzania obowigzujacego w GOPS
Dartowo stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5.
W indywidulanych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.



1.
1)

2)

3)

)
6)

7)
8)

9)

11. Podstawowe obowiazKi stron stosunku pracy

§ 6.
Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:
zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych — stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy peine wykorzystywanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoscei ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stwarza¢ pracownikom podejmujagcym  zatrudnienie po ukonczeniu  szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich

pracy,

11)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

12)informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana

praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywaé na ksztaltowanie w zakresie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pozniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg,
urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg. Wzor
informacji o warunkach zatrudnienia stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy.

§7.

. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:

imi¢ (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicoOw,

date¢ urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, takze:

innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na



2)

4)

S)
6)

korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia
osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadac udokumentowania danych
osobowych osoby, o ktorych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych nie okreslone w ust. 112,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§8.
Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg.
Podstawowymi obowigzkami pracownika sg w szczegolnosci:
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy),
przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy 1 miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),
dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§9.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1y

2)

3)

4)

5)

otrzymaé pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego obowiazkow,

zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na danym
stanowisku,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

otrzyma¢ nieodplatnie niezbgdnag odziez i obuwie robocze (na okreslonych przez
pracodawce stanowiskach pracy),

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
danym stanowisku.

II1. Czas pracy

§ 10.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczony do wykonywania pracy.



10.

11.

12

Ustanawia si¢ podstawowy system czasu pracy.

Czas pracy pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie nie
moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

Osrodek pracuje od poniedziatku do pigtku od godziny 7:00 do godziny 15:00.
Pracownicy Punktu Przygotowania Positkéw w Bobolinie pracuja od godz. 5:00 do
godz. 13:00.

Placéwka Wsparcia Dziennego w Drozdowie czynna jest od poniedziatku do piatku od
godz. 11:00 do godz. 19:00.

Praca robotnika gospodarczego zatrudnionego w Osrodku rozpoczyna sig od godz.
13:00 do godz. 21:00 od poniedziatku do pigtku.

Opiekunka pracuje od poniedziatku do piatku od godz. 7:00 do 15 :00

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i dni ustawowo wolne od pracy, dodatkowym
dniem wolnym od pracy jest sobota.

Pracownicy Punktu Przygotowania Positku w Bobolinie w okresie sezonu letniego
moga zosta¢ oddelegowani do innej jednostki podlegtej Urzedowi Gminy Dartowo.
Dopuszcza si¢ mozliwosé pracy w innych godzinach oraz ustalenie przez Kierownika
Oérodka na wniosek pracownika i po akceptacji, indywidualnego rozkladu czasu
pracy poszczegolnych pracownikow.

Czas pracy przekraczajacy obowigzujgce normy czasu pracy W okresie
rozliczeniowym stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

§11,

I. Pracownikowi przyshiguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego.

4. Przepis §11 ust.1 i ust.2 nie dotyczy:

1. pracownik6w zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2. Przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub ochrony zycia, zdrowia ludzkiego.,
ochrony mienia lub $srodowiska, albo usunigcia awarii.

5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy. Szczegblowe zasady udzielania przerwy w pracy okresla Kierownik. W taki
sposob, aby nie zaklocata cigglosci pracy.

§ 12.

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana przez 8 godzin pomigdzy godzinami

21:00 a 5:00.

1.

2.

§13.

Pracownik zobowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie i obecnos¢ w pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przelozonego wyrazona na pismie.



1)
2)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9

Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowa¢ sie na stanowisku pracy.
Czas poswiecony na dojscie (dojazd) do pracy nie jest wliczany do czasu pracy.

. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:

listy obecnosci,
ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

§ 14,

. Ewidencja czasu pracy pracownikow Osrodka prowadzona jest przy pomocy

oprogramowania komputerowego KADRY.

Wprowadzam nastepujace zasady ewidencjonowania czasu pracy:

pracownik ds. kadr obowiazany jest do prowadzenia komputerowej ewidencji czasu
pracy pracownikow Osrodka;

pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowiazujace
pracownika dobowe i tygodniowe normy czasu pracy;

tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym;

praca w godzinach nadliczbowych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenia
Kierownika GOPS Darlowo;

do rozliczenia czasu pracy pracownika dolacza si¢ jego wniosek o udzielenie czasu
wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych;
kazdorazowe wyjscie prywatne lub stuzbowe musi by¢ uzgodnione z Kierownikiem
GOPS Darlowo;

kazdorazowe wyjscie poza siedzib¢ Osrodka, bez wzgledu na jego rodzaj, podlega
odnotowaniu w ,.Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych™ lub w , Ewidencji wyjs¢
prywatnych”;

nieodpracowanie wyj$¢ prywatnych w okresie rozliczeniowym skutkuje potrgceniem
z wynagrodzenia kwoty z tytutu nieobecnosci w pracy:

zgode na odpracowanie wyjs¢ prywatnych wyraza Kierownik GOPS Dartowo;

10)kierownik GOPS Darlowo odpowiada za prawidlowe i terminowe wykorzystanie

urlopéw przez podlegtych pracownikow;

11) pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Gminnym Osrodkiem Pomocy

Spotecznej w Darlowie wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych oraz bez prawa do czasu wolnego za nadgodziny.

12) Wprowadzam do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej nastgpujace

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

wzory drukow:

lista obecnosci — zal. nr 4;

roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika — zal. nr 5;

whniosek o urlop wypoczynkowy/bezplatny/okolicznosciowy/na zadanie — zal. nr 6;
wniosek o opieke nad dzieckiem — zal. nr 7;

wniosek — zgoda na wyjscie prywatne i odpracowanie wyj$¢ prywatnych — zal. nr 8;
wniosek — zgoda na prace w godzinach nadliczbowych — zal. nr 9;

wniosek — wolne za nadgodziny — zal. nr 10.

§ 15.



1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia.

3. Wyjscie prywatne pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu. Zgloszenie
wymaga zachowania formy pisemne;.

4. Pracownik zobowiazany jest do odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
w zwigzku z wyjsciem prywatnym w obowigzujgcym czteromiesigeznym okresie
rozliczeniowym, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego. Odpracowanie to
jest udzielone na pisemny wniosek pracownika i nie bedzie stanowilo pracy w
godzinach nadliczbowych.

5. Nieodpracowanie wyjscia prywatnego przed uplywem okresu rozliczeniowego
powoduje proporcjonalne obnizenie pierwszego naleznego wynagrodzenia po uptywie
tego okresu za nieprzepracowany czas pracy.

6. Potracenia dokonuje sie na podstawie informacji sporzadzonej przez pracownika ds.
kadr odpowiedzialnego za rozliczenie czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§ 16.
Zastepstwo pracownikow nieobecnych ustala Kierownik Osrodka, kierujac si¢ zasada
sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Osrodka. Nieobecnos¢ pracownika nie moze
spowodowa¢é niewlasciwego lub nieterminowego zalatwienia sprawy.

IV. Usprawiedliwienia nieobecnosci

§17.

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawceg za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

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

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy, pracownik zawiadomienia osobiscie lub przez
inna osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego s$rodka facznosci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla
pocztowego.

§18.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi 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, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,



3) o$wiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opicki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ziobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje Iub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§19.
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 20.
Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziane w Regulaminie pracy
traktowane jest jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do
pracy zawiadomi¢ przefozonego o przyczynie spoznienia.

§21.
Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych

w umowie zawartej z pracodawca oraz na zasadach obowigzujacych w tym wzgledzie
przepisow.

V. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 22.

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 i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
alacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.



4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szezegOlnosei rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 23.

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia 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 sig pracownika do pracy.

§ 24.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 25.
1. Ukaranemu pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do Kierownika
Osrodka w terminie 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu.
2. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciggu 14 dni wystapic¢ do sadu
pracy o uchylenie natozonej wobec niego kary.

§ 26.

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wiosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

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

§27.
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy

z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

V1. Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 28.

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow GOPS Darlowo.

2. Przystugujace pracownikowi wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, jeden raz w
miesiacu, 26 dnia kazdego miesiaca, w ktorym pracownik wykonywat prace. Jezeli
ustalony dzien wyplaty jest dniem $wigtecznym lub wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.



3. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwiazku z choroba zakazna, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby
przypadajacej w czasie ciazy oraz poddania si¢ niezbednym badaniom lekarskim
i zabiegom przewidzianym dla kandydatow na dawcow komorek tkanek i narzadow,
przystuguje wynagrodzenie na zasadach okreslonych w art. 92 Kodeksu pracy.

4. Pracodawca na wiosek pracownika jest zobowiazany do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej dotyczacej wnioskodawcy.

5. Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazane przez pracownika konto osobiste, po
ztozeniu pisemnego wniosku.

6. 7 wynagrodzenia za prace mogg by¢ dokonywane potracenia naleznosci
w wysokosciach i na zasadach okreslonych w art. 87-91 Kodeksu pracy.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 29.

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

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegblnosci pracodawca  jest
obowiazany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ tych polecen,

3) zapewnia¢ 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
niezbednym do wykonywania ciazacych na ich obowigzkow, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 30.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowaé¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zalecanym badaniom lekarskim i stosowania si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 31.
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie.

§32.
1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdlowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.



2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem Wyznaczonej
osoby. zakonczony sprawdzianem wiadomosci 1 umiejetnosci wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bhp i ppoz.

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

§ 33.

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowiazek braé udzial w tych szkoleniach oraz poddawac sie
egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg si¢
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 34.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi niecodplatnie odziez i obuwie robocze,
spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 35.
Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 36.

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujgc je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowiazany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym o$wiadczeniem. Wzoér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z zagrozeniami
i ryzykiem zawodowym stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy.

§ 37.
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegoélnosci jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dbac o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie przy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

5) wspoéldziataé z pracodawea i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 38.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

VIIL Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 39.

. Zabronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami

wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

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

Mtiodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu
lekkich prac.

Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu
wypelniania obowigzku szkolnego.

§ 40.

_ 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 okre$lonych przepisami Kodeksu pracy.

Pracodawca nie moze wypowiedzieé¢ ani rozwiaza¢ umowy o pracg w okresie ciazy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny
uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy. Rozwigzanie przez
pracodawce umowy 0 pracg za wypowiedzeniem moze nastapi¢ zgodnie z art. 117 § 4
Kodeksu pracy. Przepisy te stosuje si¢ odpowiednio takze do pracownika — ojca
wychowujacego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniac:

w godzinach nadliczbowych,

W porze nocnej,

w niedzielg i $wigta,

bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi stale) opieki lub
opiekujacymi sie dzieémi do lat 8 nie wolno zatrudnia¢ bez jego zgody:

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedzielg i Swigta,

delegowa¢ poza state miejsce pracy.

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw

w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy., po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
dziecka piersig na wiosek pracownicy moga by¢ udzielane Igcznie.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu VIIT i IX Kodeksu Pracy.



§ 41.
Ochrona pracownikow niepelnosprawnych.

1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo, a jezeli osoba zostata zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
2. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

3. Do czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych wlicza sie dodatkowg przerwg na
gimnastyke usprawniajaca lub na wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie.
4. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

1X. Postanowienia koncowe

§ 42.
Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Kierownik GOPS Dartowo.
Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy
stosownie do posiadanych zakresow czynnosci.
3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Zalgeznik Nr 1

............................................................

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowasc [ data)

..............................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem(am) si¢ z trescig Regulaminu pracy
i Regulaminu wynagradzania obowiazujacego w GOPS Dartowo.

Zostalem(am) poinformowany(a) o obowiazku przestrzegania Regulaminu
Pracy i odpowiedzialnosci porzadkowej w przypadku naruszenia jego
postanowien.

Zostatem(am) rowniez zapoznany(a) z zakresem informacji objetych tajemnicg
stuzbowa oraz dotyczaca zakladu pracy, obowigzujacymi na moim stanowisku
pracy.

(podpis pracownika)



INFORMACJA O ZAPOZNANIU SIE

Zalgcznik Nr 2

PRACOWNIKA Z RYZYKIEM ZAWODOWYM

..............................

(nazwa firmy)

..............................

(nazwa komdrki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z zagrozeniami i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynnosciami na moim stanowisku
pracy. Przyjmuj¢ do wiadomosci zakres i rolg wdrozonych do stosowania barier.
Jestem $wiadomy(a), ze niestosowanie wdrozonych barier powoduje wzrost
ryzyka zawodowego — zwigksza prawdopodbienstwo zaistnienia wypadku czy

choroby zawodowe;.

Imig¢ i nazwisko
pracownika

Stanowisko
(czynnoSci)

Data

Podpis

Ocena ryzyka

Informacje¢ przekazal




Zalgeznik Nr 3

(miejscowosé i data)

DODATKOWA INFORMACJA O WARUNKACH
ZATRUDNIENIA U PRACODAWCY
POSIADAJACEGO REGULAMIN PRACY

Celem wypelnienia obowiazku ustawowego, okreslonego w art. 29 § 3 Kodeksu
pricy: informinie PARINIAY o omnsnmvmmumsrims s i sse s s s s
Zattudnionego(ng) Na STANOWISKIE svovesvvismaisavsenpasssivsmomimvidon e i
o nastepujacych ustaleniach:
1) norma dobowa CZasu PraCy: ......ooueeiureiiieieiie e eens
2)snerm. By R eI DO BB PR e sivsnimicsasinacers s aissasisis SAvo e b am A atosa e 58
3) wynaprodzenie za prace wyplacane jest: ... sess i
4) urlop wypoczynkowy przystuguje Panu(i) w wymiarze: ......................
5) okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi:
a) 2 tygodnie — jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy;
b) 1 miesigc — jezeli pracownik byt zatrudniony conajmnie 6 miesigcy;
¢) 3 miesigce — jezeli pracownik byt zatrudniony conajmniej 3 lata.

(pieczed | podpis pracodawey lub osoby dzialajgeef w jego imieniu)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, iz zapoznatam si¢ z powyzszymi informacjami i przyjmuje¢ je do
wiadomosci.

..................................................................

(miejscowosc | data) (podpis pracownika)
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Zlgeznik Nr 4
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Zalgeznik Nr 5

Stronal
Roczna karta ewidencji czasu pracy
Rok:
Nazwisko i imi¢ pracownika:
Jednostka organizacyjna:
Komoérka organizacyjna:
Numer pracownika:
Dni micsigcn (reeceywisty ceas pracy lul nicobecnos
Miealy T 5 O T I I B T T o B A R T N T T PR T B T R 30 [ o
| stycmed
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Razem
strona 2
Roczna karta ewidencji czasu pracy
Rok:
Nazwisko i imi¢ pracownika:
Jednostka organizacyjna:
Komérka organizacyjna:
Numer pracownika:
@ & = <, _ Rzeczywisty czas pracy w godzinach Nieobecnosei
5| 8|35. 7= ¥ = W godzinach nadliczbowych
. i =] (] o o o
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Zalgeznik Nr 6

............................................................

(imig i nazwisko pracownika) (miefscowosc i data)

..............................

(stanowisko)

WNIOSEK O URLOP

Prosze o udzielenie:
urlopu wypoczynkowego / bezplatnego / okolicznosciowego / na Zzadanie/*

w okresie od dnia; ....cccoiinniisiiie Ao QO «rermemmnenrssnsnsressabimmiuss wigcznie,
Tl caspuopsacavssnesnemsnnerorsas dni roboczych, za rok: ... .
Zastepstwo bedzie petnié Pan /i: ......oooiviiiiiii :

Wyrazam zgode:

............................................................

(podopis przelozonego) {podopis pracownika)



*niepotrzebne skreslic

Zalgeznik Nr 7

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

..............................

(stanowiska)

WNIOSEK O OPIEKE NAD DZIECKIEM

Prosze o udzielenie opieki nad dzieckiem (art. 188 Kodeksu pracy) w okresie od

dnia: .o, do dnia: ..oueeeiii e wiacznie,
1 Eoc O (RSO, dnirobaczyeh, ZATOKS i )
Zastonarnt DERZEDRINIE PHO/L T oinosiiosimsiininsitasminsomsamliniestmss s s n s ss .

Wyrazam zgode:

............................................................

(podopis przelozonega) (podopis pracownika)



*niepotrzebne skreslic

WNIOSEK

Zatgeznik Nr 8

(miejscowosc i data)

O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Nazwisko i imi¢ Data | W godz. od —do
ZGODA
(podpis pracownika) (podpis K r'erownnfm;,!‘

Zgoda na odpracowanie/potrgcenie z wynagrodzenia*®

Potracenie z wynagrodzenia

B ~ Odpracowanie wyj$¢ prywatnych
Dzien Godz.od—do | Zakres pracy
ZGODA
(podpis
pracownika) (podpis Kierownika)
ZGODA
(podpis
pracownika) (podpis Kierownika) ——— —
ZGODA
(podpis
pracownika) (podpis Kierownika)

Wyrazam zgode¢ na
potracenie z wynagrodzenia
kwoty z tytulu mojej
nieobecnosci w pracy
W miesigcu:




(podpis
pracownika)

ZGODA

(podpis Kierownika)

|

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic

Rozliczenie czasu faktycznie nieprzepracowanego

Data Czas Data Czas

: _ .| nieobecno$ci | odpracowania | odpracowany

nieobecnosci . : ;e .
w minutach | nieobecno$ci | w minutach

1.
2.

P

4.

Do Do potracenia Godziny
odpracowania z wynagrodzenia nadliczbowe
(w minutach) (w minutach) (w minutach)**

i

** \wartosé kolumny automatycznie przenoszona do zeszytu.: "Praca w godzinach nadliczbowych " przez pracownika ds. kadr

...................

...........

(podopis pracownika ds. kadr)



Zalgcznik Nr 9

..............................

LAY OSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Nazwisko i imig Data | W godz. od — do |

Cel pracy w godzinach
nadliczbowych

' ZGODA

(podpis pracownika) ‘ (podpis Kierownika)




Zalgcznik Nr 10

------------------------------

(miejscowosc i data)

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
ZA NADGODZINY
o Dzien /
Nazwisko 1 imie¢ Data Gty il

Liczba nadgodzin (minut)

Z.GODA

(podpis pracownika) (podpis Kierownika)




