REGULAMIN PRACY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
z dnia 04.10.2004 r.

I. Przepisy ogolne
§1

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajagcym organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin pracy okresla w szczego6lnosci:

1) organizacj¢ pracy,

2) czas pracy, prace nocnag,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

4) sposobu potwierdzenia obecno$ci w pracy,

5) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

7) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia.

§2
Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy

I zajmowane stanowisko.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu.

Podpisane o$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotgczone do akt.

IT Obowiazki pracownikow i pracodawcy
§4
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,



5) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,
6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
7) przestrzeganie czasu pracy i ustalonego regulaminem pracy porzadku,

8) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie.

§5
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,
2) wyposazy¢ pracownika w niezbedne materialty do wykonywania pracy na danym
stanowisku,
3) zaznajamia¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,
4) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
5) terminowo 1 prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje
wynagrodzen i udostgpniac ja na zyczenie pracownika,
6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikow,
8) niezwlocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy,
9) prowadzi¢ 1 nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,
10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
11) stwarza¢ klimat wspotpracy 1 wptywac na ksztattowanie wtasciwych zasad wspotzycia

spotecznego.

111 Czas pracy
§6
Czas pracy - to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§7
1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 4 miesiecy.

2. Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w ust.1 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

§8



Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich wynagrodzenia
i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajac m. in godziny rozpoczgcia i zakonczenia
pracy, prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz przerw w pracy.
Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
§9
Pracodawca moze dla niektérych pracownikow zmieni¢ w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.
§10
Obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza osobiscie podpisem na liscie obecnosci bezposrednio po
przyjsciu do zaktadu pracy.
§11
1. Pracownik rozpoczyna prace o godzinie 7 ¥ i koficzy o godzinie 15 *° za wyjatkiem $rody, w
ktorym to dniu praca jest wykonywana w godz. 7 % do 16 * - dotyczy pracownikéw, ktorych siedziba jest
Urzad Gminy i stosuje si¢ tutaj rOwnowazny system czasu pracy.

2. Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy rozpoczynaja prace o godz. 8 %

16%.

3. Kazda sobota jest dniem dodatkowo wolnym od pracy.

1 koncza o godzinie

4. Pracownicy zamieszkali poza siedziba urzedu, ze wzgledu na specyficzne warunki komunikacyjne
moga wyjatkowo uzyska¢ pozwolenie na zmiang godzin pracy, wynikajaca z opoznienia przyjazdu do
pracy.
5. Pracownikom za §wigta przypadajace w dni rozktadowo wolne od pracy przystuguje inny dzien wolny.
6. Pora nocna trwa od godziny 22 % do godziny 6 %.
7. Gtéwna ksiegowa 6% - 730 j 153 - 18.%

§12
1. Pracownik obowigzany jest przez caty czas przebywac na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy w innym celu niz zatatwienie spraw w ramach wspotpracy miedzy
stanowiskowej lub zatatwienie potrzeb fizjologicznych jak rowniez opuszczenie zaktadu pracy
wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego.
2. Pracownik, ktoremu udzielono zgody na opuszczenie zakladu pracy w godzinach pracy jest
obowigzany dokona¢ wpisu w rejestrze wyjs¢ w godzinach stuzbowych oraz poinformowac
wspOtpracownikdw o miejscu pobytu i godzinie powrotu.
3. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczenie jedynie za zgoda
przetozonego wyrazong na pismie.
4. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach powinien by¢ rejestrowany w sposob i na
zasadach przyjetych przez pracodawce.

§13

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy



oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty, pieczecie itp.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni obowigzany jest:
1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
2) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,

3) zamkna¢ biurka, szafy, drzwi, okna, kraty itp.

IV Urlop i zwolnienia od pracy

§ 14
1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ po porozumieniu z pracownikiem biorgc pod uwage wniosek
pracownika i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Pracownik moze rozpozna¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku
urlopowym.
3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
4. Urlopu nie wykorzystanego w terminie ustalonym z pracownikiem nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to sposobu udzielania
urlopu, o ktéorym mowa w ust.3.
5. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenia jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat.
6. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy(bez wzgledu na to, ktéra strona ztozy wypowiedzenie)
pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli pracodawca w
tym okresie mu go udzieli.
7. Pracownikom przystuguje urlop w wymiarze:

- 20 dni - przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat
- 26 dni - przy co najmniegj 10 - letnim zatrudnieniu

8. Pracownicy podejmujacy pierwszg prace uzyskuja prawo do pierwszego urlopu z uptywem
kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przyshugujacego po przepracowaniu roku
9. Urlop udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniem pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinnym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu, przyjmujaca zasade, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.
10. Dla os6b pracujacych na niepelnym etacie - wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy.

§ 15



Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach

okreslonych przepisami Kodeksu Pracy i innymi przepisami szczegdlnymi.

§ 16
Pracownikowi na jego pisemny wniosek pracodawca udziela urlopu wychowawczego w oparciu o

przepisy kodeksu pracy i rozporzadzenie MGPiPS z dnia 16 grudnia 2003 r./Dz.U.N1230,p0z.2291/.

§17
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu Pracy albo z innych przepisow Prawa.
2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

1) w przypadku koniecznosci przeprowadzenia przewidzianych przepisami obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych,

2) bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi
oraz na czas zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli  nie
mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

4. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesi¢cznego wypowiedzenia

2) 3 dni robocze - w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego

skrocenia na podstawie art. 36 1 § 1 Kodeksu pracy.

§18
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku

zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



§19
1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Czas zwolnienia
powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.
2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika przyczyn wynikajacych z tych przepisow,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez Organ
wlasciwy, zawierajace adnotacje potwierdzong stawieniem si¢ na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8dzodzin w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

V Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 20
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;.
§21
Pracodawca jest obowigzany:
- zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami BHP oraz ppoz.
- organizowac prace¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy.
VI Ochrona pracy kobiet
§ 22
Kobiety w ciazy 1 opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody delegowac
poza stale miejsce pracy.
§23
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy

wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch przerw



w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.

VII Wynagrodzenie za prace
§ 24
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy,

kwalifikacji wymaganych przez jej wykonywaniu a takze ilo$ci i jako$ci §wiadczonej pracy.

§25
1. Wyptaty wynagrodzen za prace dokonuje si¢ z dotu w ostatnim dniu roboczym kazdego miesiaca

w Kasie Urzedu Gminy w godz. 13 %- 15 %,

2. Na wniosek pracownika pracodawca moze przekaza¢ wynagrodzenie na wskazany przez tego

pracownika rachunek oszczgdnosciowo - rozliczeniowy.

V111 Dyscyplina pracy

§ 26
O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce.

§27

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie si¢ do pracy.

§28
W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ zaktad pracy o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak
niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem poczty, przy

czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§29
Zabrania si¢ spozywania alkoholu 1 palenia papieroséw na terenie zaktadu pracy. Palenie papieroséw

jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 30



W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow BHP, ppoz. moga by¢ zastosowane kary okreSlone w ustawie o pracownikach

samorzadowych.

IX Postanowienia koncowe
§31
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie

przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

§ 32

Zmiany regulaminu pracy dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

§33
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania jego tresci do wiadomosci

pracownika.



