Załącznik 

do Zarządzenia Nr 4/2013
 Kierownika GOPS w Skórcu 
z dnia 11 czerwca 2013 r.

REGULAMIN PRACY 

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SKÓRCU 
ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin pracy zwany dalej „Regulaminem” jest aktem normatywnym, ustalającym organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2

Postanowienia regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników zatrudnionych            u Pracodawcy, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
§ 3
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1/ „pracodawcy”             -  należy przez to rozumieć Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Skórcu , w imieniu którego działa Kierownik Ośrodka
2/ „pracownikach”   -  należy przez to rozumieć pracowników zatrudnionych w Gminnym  Ośrodku Pomocy Społecznej w Skórcu  na podstawie umowy o pracę

§ 4
1. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość regulaminu swoim podpisem.
2. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu dołącza się do akt osobowych pracownika.
§ 5
W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo Regulaminem, zastosowanie mają przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAŁ II
Obowiązki pracodawcy
§ 6
1. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1/ zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, 

2/ organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,
3/ organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

4/ przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy,

5/ zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

6/ terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

7/ ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników, 

9/ stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,    

10/ prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,
11/ przeciwdziałać mobbingowi
ROZDZIAŁ III
Obowiązki pracownika

§ 7

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową               o pracę.
2. Do podstawowych obowiązków pracownika należy w szczególności:

1/ przestrzeganie prawa,

2/ przestrzeganie ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy,
3/ przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

4/ przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

5/ dbanie o dobro zakładu pracy, ochrona jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

6/ przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

7/ przestrzeganie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,
8/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
§ 8
1. Pracownicy zobowiązani są do przestrzegania przepisów ustawy z dnia 26 października 1982 roku o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi /tekst jednolity: Dz.U. z 2007 roku       Nr 70, poz. 473/.
2. Wstęp i przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy w stanie po spożyciu alkoholu jest zabronione.

3. Na teren zakładu pracy nie wolno wnosić alkoholu.

4. Pracownicy będący w stanie po użyciu alkoholu nie mogą być dopuszczeni do pracy, a dzień ten traktowany jest jako nieobecność nieusprawiedliwiona.

5. Pracodawca lub osoba przez niego upoważniona mają obowiązek niedopuszczenia do pracy pracownika, jeżeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, że stawił się on do pracy w stanie po użyciu alkoholu albo spożywał alkohol w czasie pracy.
     Okoliczności  stanowiące podstawę decyzji powinni być podane pracownikowi do wiadomości.
6. Na żądanie pracownika, o którym mowa w ust. 5,pracodawca lub osoba przez niego upoważniona jest obowiązana zapewnić badania stanu trzeźwości pracownika.

§ 9
W siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej obowiązuje zakaz palenia wyrobów tytoniowych, poza  wyodrębnionymi odpowiednio oznaczonymi miejscami.
§ 10
W przypadku rozwiązania stosunku pracy, pracownik ma obowiązek przekazać zajmowane stanowisko pracy przełożonemu lub osobie przez niego wyznaczonej oraz rozliczyć się z zakładem pracy.

§ 11
Pracownicy, stosownie do zakresu wykonywanych prac oraz warunków stawianych przez pracodawcę, są zobowiązani do zgodnego z obowiązującymi instrukcjami i zasadami:

1/ dokonywania rozliczeń gotówkowych oraz zabezpieczenia miejsca przechowywania pieniędzy,
2/ zabezpieczenia magazynów, magazynów podręcznych oraz archiwów, a także terminowego             i rzetelnego prowadzenia ewidencji rozliczeń i inwentaryzacji,

3/ zabezpieczenia pieczęci i stempli, druków ścisłego zarachowania, komputerowych banków danych przed dostępem osób niepowołanych, zginięciem lub uszkodzeniem,

4/ zamykania dokumentacji po zakończeniu pracy, zamykanie biurek i szaf, przechowywanie spraw poufnych w szafach z odpowiednim zabezpieczeniem,

5/ zabezpieczenia opuszczonych pomieszczeń przez zamknięcie okien i drzwi, wyłączenie światła        i urządzeń pracujących pod napięciem oraz upewnienie się, że wszystkie warunki bezpieczeństwa przeciwpożarowego zostały zachowane,

6/ wykorzystania powierzonego im mienia, środków i przedmiotów pracy, w szczególności sprzętu informatycznego, telefonów, faxów,, a także materiałów biurowych - wyłącznie do celów służbowych, zgodnie z przeznaczeniem i zasadami użytkowania.
ROZDZIAŁ IV
Czas pracy

§ 12
Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, a mianowicie:
· czas faktycznie wykonywanej pracy,
· czas, w którym pracownik nie wykonuje pracy, ale pozostaje w dyspozycji pracodawcy i gotów jest do jej świadczenia, np. podróż służbowa,

· niekiedy czas niewykonywania pracy, np. czas oczekiwania na pracę, przerw w pracy

§ 13
Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.
§ 14
1. W stosunku do pracowników zatrudnionych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Skórcu wprowadza się system podstawowego czasu pracy, w którym wymiar czasu pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę    i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym 3-miesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie         48 godzin w przyjętym  okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy.

1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych może nastąpić w szczególnych przypadkach na podstawie przepisów Kodeksu pracy.

3. Decyzję w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje każdorazowo przełożony i informuje o niej pracownika w formie pisemnej.

4. Pracownik nie może świadczyć pracy w godzinach nadliczbowych bez wyraźnego polecenia przełożonego w formie pisemnej.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin      w roku kalendarzowym.

§ 15
Dodatkowe dni wolne od pracy pracodawca określa odrębnym zarządzeniem.

§ 16
Dla pracowników GOPS ustala się następujący rozkład tygodniowy czasu pracy:
· poniedziałek – 8.00 - 16.00

· wtorek          -  8.00 – 16.00

· środa            – 8.00 – 16.00

· czwartek       - 8.00 – 16.00

· piątek           – 8.00 – 16.00

§ 17
1. Pracodawca może w uzasadnionych przypadkach dokonać niezbędnych odstępstw od ustalonego w § 16 rozkładu czasu pracy.
2. Czas pracy i godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie.
3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może ustalić indywidualny rozkład jego czasu pracy     w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty.
§ 18
1. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik samorządowy jest zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników opiekujących się dziećmi w wieku do 8 lat. 

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.
5. W przypadkach określonych w ust. 3 i 4 pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę                   w godzinach nadliczbowych.

§ 19
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 2100 a 700.

§ 20
Dniami wolnymi od pracy są niedziele i święta określone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

§ 21
Za pracę w niedzielę i święto uważa się pracę wykonywaną między godziną 6.00 w tym dniu  a godziną 6.00 w następnym dniu

§ 22
1. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedziele i święta pracodawca jest obowiązany zapewnić inny dzień wolny od pracy:

1/ w zamian za pracę w niedzielę – w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po takiej niedzieli. Jeżeli nie jest możliwe wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od pracy, pracownikowi przysługuje dzień wolny od pracy do końca okresu rozliczeniowego, a w razie braku możliwości udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie – dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100% za każdą godzinę pracy w niedziele,
2/ w zamian za pracę w święto – w ciągu okresu rozliczeniowego. Jeżeli nie jest możliwe wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za pracę w święto, pracownikowi przysługuje dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100% za każdą godzinę pracy w święto.

2. Pracownikowi, który ze względu na konieczności prowadzenia  akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska lub szczególnych potrzeb pracodawcy wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym  tygodniu pracy /np. w sobotę/, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 23
1. Pracodawca prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy w zakresie obejmującym: pracę w poszczególnych dobach, w tym pracę w niedziele i święta, w porze nocnej,    w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikające z rozkładu czasu pracy               w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, a także urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecności w pracy.

2. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi na jego żądanie.
§ 24
1. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
2. Przerwa w czasie pracy nie może zakłócić normalnego toku pracy i sprawnej obsługi interesantów.
ROZDZIAŁ V
Porządek i organizacja pracy

§ 25
1. Pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

2. Przyjście do pracy pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem na liście obecności.
3. Wyjście w czasie pracy poza teren zakładu może nastąpić za zgodą Pracodawcy bądź osoby przez niego upoważnionej.

4. Wyjścia w czasie pracy odnotowywane są w książkach wyjść poza Ośrodek .

5. W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik nie wykonuje pracy, a ciężar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 26
1. Po zakończeniu pracy każdy pracownik obowiązany jest uporządkować swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu pieczęcie, narzędzia, sprzęt oraz dokumenty.
2. Pracownik opuszczający pomieszczenie pracy zobowiązany jest do:

1/ sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urządzeń elektrycznych,

2/   zamknięcia okien i drzwi,
§ 27
1. Na terenie Ośrodka poza godzinami pracy mogą przebywać pracownicy zarządzający zakładem pracy.
2. Przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrażeniu na to  zgody przez przełożonego.

3. Zabronione jest wykonywanie przez pracownika na terenie zakładu pracy jakichkolwiek prac na rachunek prywatny. Zakaz ten dotyczy także pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

4. Zabrania się pracownikom wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie                          z przeznaczeniem oraz samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez upoważnienia ze strony pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.

ROZDZIAŁ VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spóźnień do pracy
§ 28
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę bądź osobę przez niego upoważnioną o przyczynie         i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, pocztą elektroniczną albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym.

§ 29
Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenie, a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika          i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.
§ 30
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1/ zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami           o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

2/ decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami                 o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3/ oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy        w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach                o wykroczenia – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

5/ oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

§ 31
W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik winien niezwłocznie zgłosić się do bezpośredniego przełożonego celem usprawiedliwienia spóźnienia.

Decyzję o formie usprawiedliwienia /ustna lub pisemna/ podejmuje przełożony, któremu bezpośrednio podlega pracownik.

ROZDZIAŁ VII
Zwolnienia od pracy

§ 32
1. Załatwianie spraw osobistych i innych nie związanych z pracą zawodową powinno odbywać się         w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. 
      Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pracownikowi przysługuję wynagrodzenie, jeżeli odpracuje czas zwolnienia. 
     Czas odpracowania w tym samym dniu nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.
§ 33
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z Kodeksu Pracy, z  przepisów wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisów prawa.
2. W szczególności Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika:
1/ wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania
2/ na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia,
3/ na czas niezbędny do przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych,
4/ będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi lub przeprowadzenia zaleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy,
3. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący:
1/ 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2/ 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

ROZDZIAŁ VIII
 Urlopy wypoczynkowe
§ 34
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu  wypoczynkowego, według zasad i na warunkach określonych w Kodeksie Pracy oraz rozporządzeniach wykonawczych. Pracownikowi  socjalnemu   do którego obowiązków  należy  praca socjalna oraz przeprowadzanie  wywiadów środowiskowych  i który pracował  nieprzerwanie  na tym stanowisku co najmniej pięć lat ,przysługuje  raz na dwa lata  dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych
2. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.
3. Urlopu wypoczynkowego udziela się pracownikowi w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo.
4. Urlopy powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów, ustalonym przez pracodawcę, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników, poprzez udostępnienie planu na stanowisku ds. kadrowych.
6. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub  bezpośredniego przełożonego na wniosku urlopowym.

7. Zgłoszenia należy dokonać na co najmniej jeden dzień roboczy przed datą rozpoczęcia urlopu.
8. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

9. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopów pracownik winien wykorzystać w terminie wskazanym przez pracodawcę, nie później niż do końca III kwartału roku następnego.

§ 35
1. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym               w terminie przez niego wskazanym.
2. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
ROZDZIAŁ IX
Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenie 
§ 36
1. Wypłata wynagrodzenia za pracę następuje z dołu, w formie pieniężnej, do 25 dnia danego miesiąca, w siedzibie pracodawcy, do rąk własnych pracownika lub osoby przez niego upoważnionej.

2. Za pisemną zgodą pracownika, wynagrodzenie wypłaca się w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

3. Pracownikowi służy ochrona wynagrodzenia za pracę, przewidziana w Kodeksie Pracy.
ROZDZIAŁ X
 Nagrody i wyróżnienia
§ 37
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy          w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań zakładu, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.
2. Warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania nagród określa Regulamin wynagradzania.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.
ROZDZIAŁ XI
Ochrona pracy kobiet i młodocianych
§ 38
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. 

2. Wykaz prac wykonywanych w zakładzie pracy, przy których nie wolno zatrudniać kobiet stanowi załącznik 1 do regulaminu.

§ 39
1. Pracownic w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:

1/ zatrudnioną przy  pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

2/ w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej. Stan ciąży powinien być stwierdzony  zaświadczeniem lekarskim.
ROZDZIAŁ XII
 Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa.
§ 40
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy.
2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki       i techniki. 

3. W szczególności pracodawca jest obowiązany:
1/ organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

2/ zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń,

3/ zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4. Pracodawca oraz osoba kierująca pracownikami są obowiązani znać, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 41
1. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa        i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy.

     Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjęcia   przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował bezpośrednio przed nawiązaniem kolejnej umowy o pracę z pracodawcą. 
2. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3. Pracodawca obowiązany jest przed dopuszczeniem do pracy poinformować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą.

§ 42
1. Przed podjęciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiązany jest kierować pracowników na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrębnymi przepisami.

§ 43
1. Pracodawca jest obowiązany zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa      i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej oraz wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowisku pracy.
2. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie znajomość przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 44
Pracodawca w przypadkach wskazanych w przepisach prawa przeprowadza na swój koszt, badania       i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia, występujących w zakładzie pracy, a wyniki tych badań         i pomiarów udostępnia pracownikom.
§ 45
1. Pracodawca obowiązany jest w sytuacjach określonych w przepisach prawa dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niezbędnych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w zakładzie pracy, a także odzież    i obuwie robocze.

2. W przypadku używania  przez pracowników własnej odzieży i obuwia dopuszcza sięga zgodą pracownika wypłacanie ekwiwalentu pieniężnego za używanie własnej odzieży według obowiązujących aktualnie cen.

3. Wykaz rodzajów środków ochrony indywidualnej oraz odzieży roboczej, a także przewidziane okresy ich użytkowania stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu.
§ 46
1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych jest podstawowym obowiązkiem pracownika.
2. W szczególności pracownik jest obowiązany
1/ znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu       z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym, 

2/ wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3/ dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4/ stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5/ poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim            i stosować się do wskazań lekarskich,

6/ niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się        w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

7/ współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 47
1. Pracownikom GOPS użytkującym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej przez 4 godz. dziennie, którzy na podstawie wyników badań okulistycznych, przeprowadzonych 
w ramach opieki zdrowotnej, otrzymali zaświadczenie o potrzebie stosowania okularów korygujących wzrok podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego, przysługuje refundacja zakupu okularów lub wymiana szkieł.

2. W przypadku pogorszenia się wzroku, powodującego konieczność wymiany okularów korekcyjnych wcześniej niż ustalony przez lekarza termin kolejnego badania okresowego, pracownik może zwrócić się do pracodawcy z uzasadnionym wnioskiem o skierowanie na badania okulistyczne.

3. Podstawą zwrotu kosztu zakupu okularów są:

1) zaświadczenie o potrzebie stosowania okularów korygujących wzrok podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego, wydane przez lekarza w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,

2) oryginalny rachunek (faktura) dokumentujący zakup okularów korygujących wzrok,

3) wniosek pracownika według wzoru ustalonego w załączniku Nr 3 do niniejszego regulaminu 
z potwierdzeniem przez przełożonego faktu użytkowania w czasie pracy monitora ekranowego przez co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy.

4. Maksymalna kwota refundacji:

1) zakup okularów - 250,00 zł.
2) wymiana szkieł - 150,00 zł.

5. Pracownik może ubiegać się o refundację zakupu okularów raz na 2 lata.

6. Pracownik może ubiegać się o refundację wymiany szkieł w zależności od potrzeb,
ROZDZIAŁ XIII
Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§ 48
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy pracodawca może stosować:

1/ karę upomnienia,

2/ karę nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – pracodawca może również stosować karę pieniężną.
3. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. 

     Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

5. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika  i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
6. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.

      O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne                          z  uwzględnieniem sprzeciwu.

ROZDZIAŁ XIV
Przepisy końcowe
§ 49
1. Regulamin obowiązuje na czas nieokreślony.
2. Zmiana treści Regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie bądź przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

                                                                                                                                        Załącznik Nr 1
                                                                                                                                   do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
I. W zakresie dźwigania i podnoszenia ciężarów:

1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów:
1/ przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów o masie przekraczającej:
a/ 12 kg – przy pracy stałej,
b/ 20 kg – przy pracy dorywczej 
2/ przy ręcznym przenoszeniu ciężarów pod górę – po pochylniach, schodach itp. o masie przekraczającej:
a/   8 kg  przy pracy stałej,
b/ 15 kg – przy pracy dorywczej 

2. Prace przy których nie można zatrudniać kobiet ciężarnych i karmiących piersią:
1/ wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczają 2900 kJ na zmianę roboczą,

2/ prace wymienione w ust. 2, jeżeli występuje przekroczenie 1/4 określonych w nich wartości,

3/ prace stojące ponad 3 godziny na zmianę roboczą oraz w pozycji wymuszonej,

4/ praca w mikroklimacie gorącym, zimnym lub przy nagłych zmianach temperatur,

5/ wszystkie prace w warunkach podwyższonego lub obniżonego ciśnienia,

6/ praca stwarzająca ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego,

7/ praca stwarzająca ryzyko zakażenia pewnymi chorobami zakaźnymi,

8/ prace przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę /chodzi tu głównie o wymuszoną pozycję pracy/.
       Załącznik Nr 2

                                                                                                                                   do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEŻY
	  Lp.


	   Stanowisko pracy
	           Zakres wyposażenia

R – odzież, obuwie robocze

O – środki ochronne


	Przewidywany okres

używalności

**

	    1.
	                2.
	                           3.
	                 4.

	    1.
2.
	Pracownicy socjalni 

Pracownicy wykonujący usługi opiekuńcze

	1.O- chusteczki odkażające 
2 .O- rękawiczki  ochronne

1.  R – fartuch z tkanin  syntetycznych 
2. R – kapcie na podeszwie gumowej
3. O – rękawice gumowe jednorazowe

	Wg potrzeb
Wg potrzeb
12 m- cy
12 m- cy
do zużycia




**Do okresu używalności odzieży obuwia  nie wlicza się ciągłej nieobecności pracownika w pracy powyżej                 30 dni w danym roku kalendarzowym, niezależnie od przyczyny tej nieobecności.
 Załącznik Nr 3

 do Regulaminu Pracy

W n i o s e k

o dofinansowanie zakupu okularów korygujących wzrok 

do pracy przy obsłudze monitorów ekranowych 

Dane pracownika

	Nazwisko i imię pracownika
	 Data i miejsce urodzenia

	
	

	Pracownik 
	Stanowisko pracy

	
	


Proszę o zwrot kosztów  zakupu okularów korygujących wzrok do pracy przy obsłudze  monitora ekranowego w kwocie .................... .

W załączeniu:

1) zaświadczenie o potrzebie stosowania okularów korygujących wzrok podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego, wydane w dniu .......................przez lekarza w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej ,

2) oryginalny rachunek (faktura) z dnia ...................... dokumentujący zakup okularów korygujących wzrok.

…..........................................................

      data i czytelny podpis wnioskodawcy

OPINIA PRZEŁOŻONEGO 

..........................................................................................................jest zatrudniony na czas
 nieokreślony              (imię i nazwisko pracownika)

  – określony
 na stanowisku ………………………………………………..............................  i wykonuje pracę przy komputerze przez co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy. Wynik badania okulistycznego wykazał potrzebę stosowania okularów korekcyjnych podczas pracy przy obsłudze komputera.
...........................................................

                                                                                                                                         pieczęć i podpis przełożonego

Ujęto w rejestrze wniosków o zwrot kosztów zakupu okularów ze szkłami korekcyjnymi podczas użytkowania monitora ekranowego pod pozycją nr .......................

 .............................................................                                                                                             
                                                                                                                                              data I podpis pracownika






� niewłaściwe skreślić
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