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Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
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REGULAMIN PRACY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KLESZCZOWIE



Spis tresci

200 A= & 3
e 0702] 13 1= o T 3
(200 A= 4
Prawa i ObOWIGZKi PraCOWNIKa.....uuuuuuieiiiiisiirrisiis i s s s s s s errrssss s s s s s e s s rns s s e s s s e e e rnsnaan s e s s s s sernnasssennnsennnn 4
[0 y4a 4T B 1 N PSP SP PP SPP 8
ObOWIgzZKi i Prawa PraCOdAWEY ... ..cuuuuiiiiiriiiieiiue e s eeate s e et s e raae s s s eaa e s e e e s e eaa s e e eaa e e eeaa e e eeaa e enns 8
20070 A= B Y OO PPPPPPTPPTR 9
L0722 130 o] = T V28 PPN 9
(2000 A= IV OO PPP PP PPPRRPR 10
Urlopy i ZWOINIENIA OO PrACY.....uusiiiiiiiiriiiiis i iessrererss s s s e rrrs s s s s s s s s e e s s e s s s s eersss s sesaassnnnssans 10
(2000 A= Y PR PPPR 13
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeCiwpoZarOWa.........cuvvereerirreeesssissesssssssssssssssssssssees 13
2000 A= Y P 14
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodziCielStWem........ccevvvvevviiiiiien e, 14
2000 A= YA 1 PP 15
Zatrudnianie MIOAOCIANYCN....uuuiii e e e s e e e e e e e 15
2000 A= B PRSPPI 15
Wyplata WyNagroGZENIa........iiiiii i 15
2000 AT 1 OO UPPPPTTPUPPPPR 16
WYFOZNIENIA | NAGIOAY . c.eiiiiiiiurrrreetereseiiiisrrrereressseissssrereresesssas s rareresesssesassbsrareresseressssssssnnsnnnnnsnnns 16
(2000 A= 154 PO PPPPPPPTPPR 17
DAY=V o] 1 0 = I ] = oy P 17
2000 A= 4 1 PP 19
PrZEPISY KONMCOWE. ... .uuveeiiiiittee s ettt e s sttt e e e sttt e e s et e e s s e e e e e e e e e s sabe e e e e e anbe e e e e abe e e e s easane b b e enneeeeeees 19
2 = T4 1 11 G N PP 20
a0 I =T [ U1 =T o 11 oYU N =T PP 20
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej W KIESZCZOWIE. .......urveeereeeiiiiiirrrrrereeesssesssnrrreeeesssesssseseseeees 20
4 = T4 11 G N\ 2 PPN 21
o (o3 DT o 01T 0 11 U TN o] = o PN 21
Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne] W KIESZCZOWIE. ... ...uuuurrununnnnnn e e e eeennan 21
& = o011 QN | TR 22
Lo (o =T 8] =10 011 o LU = (oYU PRRPPP 22
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczngj W KIESZCZOWIE. .......vvrreiriureeeeesireeeessireeesssnreeesssnrreesaeeeeeeeens 22



Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane
z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Kleszczowie, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

. pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Kleszczowie reprezentowany przez Kierownika;

. pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy;

. zaktadzie pracy, osrodku, jednostce- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek
Pomocy Spolecznej w Kleszczowie;

. pracowniku socjalnym- nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku
terenowego pracownika socjalnego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Kleszczowie.

§ 4

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo przyjetego
do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy z trescig tego regulaminu, na dowod
czego pracownik sktada odpowiednie o§wiadczenie na pi§mie wobec tego pracodawcy, ktore
zostaje dotgczone do jego akt osobowych, a wzér tego oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1
do regulaminu.



Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracownika

§5

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy wykonywanie pracy sumiennie i starannie
oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1. dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2. przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

3. wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4. udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac

dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania,

5. dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej;

6. zachowa¢ uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

7. zachowywac si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

8. stale podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe;

0. rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace;

10. przygotowywacé zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa dokumenty, materiaty,
umowy, projekty decyzji zabezpieczajacych interes jednostki i Gminy;

1. przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;

12. przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego w jednostce porzadku;

13.  przestrzega¢ przepisow, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

14.  dbac o dobro jednostki oraz chroni¢ mienie;

15. zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkodeg;

16.  dba¢ o czysto$¢ 1 porzadek na stanowisku pracy i1 zabezpieczy¢ je po zakonczeniu

pracy oraz zachowywac staranny i estetyczny ubior;

17. nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, pieczecie, narzedzia i
urzadzenia oraz pomieszczenia pracy;

18.  wilasciwie odnosi¢ si¢ do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantow, majac na
wzgledzie w szczegdlnosci zasady: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosé
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania praw do odmiennos$ci pogladow i wyznania;

19.  niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia 1 zdrowia ludzkiego;

20.  przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

21. na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej pracownik wychodzacy z

zakladu jest obowigzany poddac si¢ rewizji kontroli, wynoszonych przedmiotow i teczek, w



razie zaistnienia uzasadnionych podejrzen, ze pracownik wynosi bez pozwolenia mienie
pracodawcy;

22. dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktore moga rodzi¢ przyszte skutki finansowe np.
warunkujgce otrzymanie dodatku za staz lub nagrode¢ jubileuszowa, woéwczas prawo do
otrzymania $wiadczen przystuguje pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesigca chyba,
Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

23. nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych
zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz przestrzega¢ zaktadowe;j
polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

§6

Pracownikowi przystuguja w szczeg6lnosci nastepujace prawa:

1. do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

2. do wynagrodzenia za prace;

3. do wypoczynku w dniach wolnych od pracy- przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy oraz do korzystania z urlopdw wypoczynkowych i1 innych przerw;

4. do bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy.

§7

l. Pracownicy maja prawo do réwnego traktowania w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
wiek, pte¢, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio z przyczyn okreslonych w pkt 1.
3. Dyskryminowanie bezpos$rednio istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w pkt 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystagpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczeg6élnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy warunkow 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 pkt 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest



obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzgce osiggnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 2 jest takze:
1. dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2. niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwtaczajacej atmosfery( molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika. Ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy( molestowanie seksualne).
7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.

§8

1. Za naruszenie zasad roOwnego traktowania w zatrudnieniu z zastrzezeniem pkt 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 8 pkt 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1. odmowa nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2. niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow
zatrudnienia albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca,
3. pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1.niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 pkt 1,
jezeli rodzaj pracy, warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,
2. wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow bez
powotywania si¢ na inng przyczyng¢ lub inne przyczyny wymienione w § 8 pkt 1,
3. stosowaniu srodkéw, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,
4. stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.



3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 pkt 1 przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem 1
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioldow 1 innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§9

I. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie osrodka w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.

2. Do osrodka nie wolno wnosi¢ alkoholu, zabrania si¢ spozywania alkoholu na terenie
osrodka.

3. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.

§ 10

Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, operowania
maszynami 1 urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci,

2. samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i1 narzgdzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

3. samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyn i aparatow w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

4. wykonywania prac prywatnych w zakladzie pracy lub wykorzystywania urzadzen
pracodawcy do wykonywania czynnosci i prac o charakterze prywatnym bez wyraznej zgody
pracodawcy,

5. wynoszenia z zakladu pracy materiatbw 1 urzadzen stanowigcych wiasno$¢
pracodawcy, badz jemu powierzonych.

§11

W zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z otrzymanego wyposazenia oraz pieczeci stuzbowych.



Rozdzial 111
Obowigzki i prawa pracodawcy

§ 12

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

l. zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roéwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy,

3. przeciwdziata¢ mobbingowi,

4. zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. stosowac¢ obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

8. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasni¢cia stosunku pracy z
pracownikiem- niezwtocznie wyda¢ §wiadectwo pracy,

9. zabezpieczy¢ zastgpstwa,

10.  organizowac¢ spotkania z pracownikami w celu omdwienia spraw jednostki,

11. stosowac¢ kary dyscyplinarne w kazdym przypadku zaniedbywania obowigzkow,

12.  wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narz¢dzia pracy,

13. stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

14.  przedstawi¢ nowo przyjetego pracownika oraz zapoznaé go ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania jednostki,

15. rowno traktowaé, czyli niedyskryminowa¢ w sposob posredni i bezposredni
pracownikow,

16.  ustali¢ zakres obowigzkow, zasad, czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz
go egzekwowac.

17.  pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany

przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz.
Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz zakladowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.



§13

Pracodawca ma prawo:

1. do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig
stosunku pracy,
2. do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych

pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umow3g o prace.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 14

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy. Ewidencja czasu pracy pracownika jest
mu udostepniana do wgladu na jego zadanie w obecnosci osoby prowadzacej t¢ ewidencje.

§ 15
l. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownicy osrodka pracujg w systemie jednozmianowym.
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne zapisy uméw o prace.
4. Stanowiska, na ktorych pracownicy mogg realizowa¢ zadania wynikajace ze stosunku
pracy w systemie zadaniowego czasu pracy to:

1. asystent rodziny,

§ 16
I. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

poniedziatek 7°° — 15%
wtorek 7°° — 17%
§roda 7°° — 15%
czwartek 7°° — 15%
piatek 7°° — 15%



2. Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy oraz w systemie zadaniowego czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 17

Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na posilek pod warunkiem niezaklocania
obslugi interesantow.

§ 18
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik obowigzany jest po przybyciu do pracy podpisa¢ liste obecnosci,
ktoéra znajduje si¢ w pomieszczeniu kierownika osrodka.
3. Nieobecnos$¢ w pracy powinna by¢ odnotowana.
4. Kierownik przegladajac codziennie prowadzong kontrolke obecnos$ci pracownikow w
pracy potwierdza to podpisem w odpowiedniej rubryce listy.
5. W razie konieczno$ci wyjscia z pracy w godzinach shuzbowych pracownik ma

obowigzek uzyska¢ na to zgode Kierownika a podczas jego nieobecno$ci Zastepcy
Kierownika. Kazde wyjscie w godzinach stuzbowych pracownik jest obowigzany wpisa¢ do
ewidencji wyj$¢.

6. Przebywanie pracownikdéw na terenie osrodka poza godzinami pracy dozwolone tylko

w uzasadnionych przypadkach oraz po wyrazeniu na to zgody przez kierownika osrodka.

7. Pracownicy wykonuja swoje czynnosci stuzbowe poza jednostka na podstawie

polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla wszystkich pracownikéw podpisuje Kierownik a

podczas jego nieobecnosci Zastepca Kierownika.

9. W jednostce prowadzona jest ewidencja wyjazdow stuzbowych (delegacji).
Rozdzial V

Urlopy i zwolnienia od pracy
§19

1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢
bioragc pod uwage wnioski pracownikdw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie pozniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych. Planem urlopéw nie
obejmuje si¢ 4 dni urlopu, ktérych pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie
pracownika w terminie przez niego wskazanym.
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3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po wuzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

5. Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego- pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.
7. Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udzieli¢ na zadanie pracownika i

w terminie przez niego wskazanym urlopu do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Wniosek
moze by¢ zgltoszony ustnie najpdézniej w dniu rozpoczgcia pracy.

8. W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czesci z
powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.

0. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

10.  Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w jednostce do obowigzkow ktorego nalezy
praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadéow $rodowiskowych, jezeli
przepracowal nieprzerwanie 1 faktycznie co najmniej 5 lat, przystluguje raz na dwa lata
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych zgodnie z art. 121 ust. 3
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;.

§ 20

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego.

§ 21

W trybie 1 na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie,
b) obowigzku $§wiadczen osobistych,

2. wcelu
a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, organu wiasciwego w sprawach o wykroczenie, Najwyzszej 1zby
Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo zwalczaniu chordb wenerycznych albo badan stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan
w czasie wolnym od pracy,
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d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

3. w celu wystgpowania w charakterze:
a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub
organem wilasciwym w sprawach wykroczen,
b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 22

l. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 24

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 25

Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci.
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Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 26

l. Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow 1 zasad przez
pracownikOw przez stosowanie polecen, przez usuwanie uchybien 1 zapewnienie
wykonywania wszelkich zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy.

3. O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w zaktadzie pracodawca
informuje pracownikow w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany ochroni¢ zycie 1 zdrowie pracownikdéw przez zapewnienie im
bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska
pracy.

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1. organizowaé¢ pracg 1 stanowiska pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2. zapoznaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej, informowaé o ryzyku zawodowym, w tym celu
prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow,

3. kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie,

4. wydaé pracownikowi odziez i1 obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej,

5. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi
pracy,

6. dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy, wyposazenia technicznego
pracy oraz sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow 1 ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

§ 28
l. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j.
3. Oswiadczenie o znajomosci przepisOw bhp podpisane przez pracownika umieszcza si¢

w aktach osobowych.
4. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w szkoleniu i instruktarzach oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
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§ 29

l. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w zataczniku Nr 2
do niniejszego regulaminu.

2. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku
pracy.

3. Pracownikowi stuzy prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy gdy warunki

pracy nie odpowiadaja przepisom i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ o powyzszym przelozonego.

4. Pracownikowi przydzielane sa $rodki higieny osobistej oraz herbata, kawa i napoje w
ilosci 1 na zasadach ustalonych w tabeli norm stanowigcej zatacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

5. Wydawanie pracownikom $rodkoéw higieny osobistej, herbaty, kawy nastepuje raz na
pot roku tj. w czerwceu i w grudniu.

6. Pracownicy obstugujacy monitory ekranowe uprawnieni sg do ubiegania si¢ o zwrot
kosztow zakupu okularow lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok. Doktadne
warunki zwrotu okresla zarzadzenie Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
dotyczace zwrotu kosztow zakupu okularow lub soczewek kontaktowych korygujacych
wzrok.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 30
1. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywacé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wpltyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 31

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
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2. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 32

1. Pracownica, nie p6zniej niz 21 dni po porodzie, moze ztozy¢ pisemny wniosek o
udzielenie jej, bezposrednio po urlopie macierzynskim, urlopu rodzicielskiego w petnym
wymiarze.

2. Pracownica karmiagca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy moga by¢
udzielone tacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial VIII
Zatrudnianie mlodocianych

§ 33
1. Szczegolowe zasady =zatrudniania pracownikéw mlodocianych reguluja przepisy
Kodeksu Pracy i Rozporzadzenia Rady Ministrow.
2. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kleszczowie nie przewiduje sie
zatrudniania mtodocianych.
3. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Kleszczowie moze by¢ organizatorem
praktyk zawodowych.

Rozdzial IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 34
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilo$ci i jako$ci $wiadczonej
pracy.
2. Wysoko$¢ wynagrodzenia okre$lona jest w umowie o pracg.
3. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ wykonang. Za czas nie

wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy
przepisy prawa tak stanowig.
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4. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje regulamin

wynagradzania.

§ 35
1. Wynagrodzenie miesi¢czne platne jest raz w miesigcu z dotu od 27 do ostatniego dnia
kazdego miesigca.
2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe wskazane pisemnie przez
pracownika.
3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych

dokonywana jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu jego
dokumentacji ptacowe;.

5. Pracodawca ma obowiazek przekazywania pracownikowi odcinka listy ptac
zawierajacego wszelkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 36

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1. sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zapewnienie §wiadczen
alimentacyjnych,
2. sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
3. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4. kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
5. inne naleznos$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial X

Wyrodznienia i nagrody

§ 37

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiggnie¢ i efektow w
pracy moga by¢ przyznawane nastgpujgce wyrodznienia:

a) gratyfikacja pieni¢zna,

b) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Zasady przyznawania nagrody okresla regulamin wynagradzania.
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Rozdzial XI
Dyscyplina pracy

§ 38

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej, pod warunkiem przedstawienia decyzji wlasciwego inspektora
sanitarnego,

2. wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pod warunkiem przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

3. okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktoérej uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie- odpowiednio potwierdzonego,

4. nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia wystosowane przez wilasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub
samorzadowej, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
wykroczen w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami pod warunkiem, Ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6. odbycia podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata si¢ w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt odpowiednie
pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

§ 39

1. O niemozno$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ przetozonego.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywalnym czasie jej trwania niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolno$cig do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
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b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 40
1. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.
2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany

niezwlocznie poda¢ przyczyng nieobecnosci na pismie.

§ 41

l. W stosunku do pracownika, ktoéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku 1 organizacji w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy, a w szczegolnosci:

1) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w pracy,

4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazoéwkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

6) nie przestrzega tajemnicy prawem chronionej,

moga by¢ stosowane kary.

2. Karami dyscyplinarnymi sg:

1) nagana,

2) upomnienie,

3) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu
pracodawca moze rowniez stosowaé wobec pracownika kare pieni¢zna.

§ 42

l. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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§ 43

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoOlnos$ci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

5. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyta przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 44

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne
przepisy prawa pracy.

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wytozenie na stanowisku zastepcy kierownika.
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢

z Regulaminem Pracy

(stanowisko )

Oswiadczam, ze zapoznatlam si¢ z treScig Regulaminu Pracy obowiazujacego w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kleszczowie 1 zobowigzuje si¢ do jego

przestrzegania.

(data) (podpis pracownika)
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Zakacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie

Normy odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej

Ustala si¢ nastepujace zasady gospodarki odzieza, obuwiem roboczym:

I.

dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia
roboczego spelniajagcego wymagania bezpieczenstwa i1 higieny pracy. W takim
przypadku pracodawca wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

tabele norm przydziatu nie dotycza pracownikéw zatrudnionych przy pracy biurowe;.

odziez ochronng i obuwie zaktad pracy przydziela pracownikom wykonujacym prace
przy ktorych wystepuje zabrudzenie 1 niszczenie odziezy.

ustala sie, ze ekwiwalent jest wyptacany corocznie jako utamkowa czg$¢ wartosci
odziezy 1 obuwia przypadajgca na caly rok. Wysokos$¢ ekwiwalentu przypadajaca na
dany rok ustala si¢ dzielgc warto$¢ odziezy 1 obuwia przez 12 miesigcy.

W przypadku nieobecnosci w pracy dluzszej niz jeden miesigc z wyjatkiem urlopu
wypoczynkowego okres pelnych miesigcy nie bierze si¢ przy ustalaniu okresu
uzywalno$ci ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia wlasnego.

Ponizsze zestawienie okresla tabele norm przydzialu zawierajacego wykaz stanowisk pracy,
zakres wyposazenia w odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalno$ci:

Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalnosci
Terenowi pracownicy ubranie robocze 12 miesigcy
socjalni ptaszcz przeciwdeszczowy 36 miesigcy
kurtka ocieplana 36 miesigcy
buty skoérzano- gumowe 24 miesigce

kozaki ocieplane lub trzewiki 24 miesigce
skorzane ocieplane

) ubranie robocze 12 miesigcy
Asystent rodziny plaszcz przeciwdeszczowy 36 miesigcy
kurtka ocieplana 36 miesigcy
buty skorzano- gumowe 24 miesiace
kozaki ocieplane lub trzewiki 24 miesigce

skorzane ocieplane
Opiekun osoby ubranie robocze 12 miesigcy
starszej plaszcz przeciwdeszczowy 36 miesigcy
kurtka ocieplana 36 miesigcy
buty skdérzano- gumowe 24 miesigce

kozaki ocieplane lub trzewiki 24 miesigce
skorzane ocieplane
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Zakacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie

Tabela norm przvdzialu srodkéow higieny osobistej, herbatyv, kawy i napojow

1. Do otrzymania $rodkoéw higieny osobistej, herbaty, kawy i napojow uprawnieni sg
pracownicy pozostajacy w stosunku pracy z Pracodawca niezaleznie od wymiaru
czasu jej wykonywania.

2. Srodki higieny osobistej, herbata, kawa i napoje przystuguja za czas faktycznie
przepracowany.

3. W przypadkach nieobecnosci pracownika z powodu przebywania na urlopie, urlopie
macierzynskim, wychowawczym, bezptatnym oraz zwolnieniach lekarskich,
opiekunczych trwajacych pelny miesigc kalendarzowy i wigcej, $rodki higieny
osobistej, herbata, kawa, napoje nie przystuguja.

Wyszczegolnienie Io$¢ sztuk OKres
Mydlo toaletowe 1 sztuka 1 miesigc
Papier toaletowy 1 sztuka 1 miesigc
Recznik 1 sztuka 12 miesigcy
Herbata 100 g 1 miesigc
Kawa 50g 1 miesiagc
Napoje 12 sztuk 3 miesigce
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