REGULAMIN PRACY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Milanowie

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy GOPS w Milanowie
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznania si¢ z
tre$cig Regulaminu.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis
pracownika 1 date, zostaje dotaczone do akt osobowych.

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Milanowie, reprezentowany przez Kierownika GOPS.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:
1/ zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2/ organizowa¢ pracg¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,
3/ organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
4/ przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,
5/ zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
6/ terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,



7/ ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu do nalezytego
wykonywania pracy,

9/ zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10/ stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

11/ prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12/ wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6

1. Przez zawarcie umowy o prace pracownik zobowigzany jest do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o praceg.

3. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1/ przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2/ przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3/ przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4/ dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5/ przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6/ przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

IV.CZAS PRACY

§7

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

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3
miesiace.

3. Pracownikowi przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu
pracy.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin 1 trwa od godz. 22,00 do godz. 6,00 dnia nastgpnego.

§8

1. Ustala si¢ nastgpujagcy rozktad czasu pracy dla pracownikow, tj. godziny rozpoczynania i
konczenia pracy:

poniedziatek — pigtek 7,30 — 15,30

pracownicy dojezdzajacy /na wlasny wniosek/: poniedziatek — piatek 7,00 — 15,00



2. W przypadku zmiany rozktadu czasu pracy, pracodawca jest obowigzany powiadomic
pracownikow, co najmniej na 1 tydzien przed planowang zmiang.

V.PORZADEK ORGANIZACYINY

§9

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
2. List¢ obecnosci wyktada i kontroluje kierownik GOPS.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow jak tez falszowanie listy w inny
sposob stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace rozwigzanie
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 10

1. Pracownicy sa obowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na swoim stanowisku pracy.

§11

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

§12

3. Pracownicy s3a obowigzani do utrzymywania na swoich stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.
§13

4. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po wuzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

VI. SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 14

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i1 przewidzianym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim dniu tej nieobecnosci.

§15

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia waznych spraw
osobistych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.



2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowany nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

§16

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1/ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego 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 bezposrednia opicka.

§17

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

§18

Prawidtowos§¢ wykorzystania zwolnien od pracy podlega kontroli w trybie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§19

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktoérym pracownik uzyskal do niego prawo.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku, co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

4. Termin urlopu ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

6. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej
do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

§ 20
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 21

Na zasadach okreslonych przepisami szczegétowymi udziela si¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celach:
1/ sprawowania opieki osobistej nad wtasnym dzieckiem /urlop wychowawczy/,
2/ umozliwienia sprawowania mandatu posta lub senatora,



3/ podjecia nauki w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,
4/ pelienia z wyboru funkcji w strukturach zwigzku zawodowego, jesli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§22

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1/ w celu wykonywania zadan lub czynnoSci:
a/ tawnika sagdowego,
b/ cztonka komisji pojednawczej,
¢/ obowigzku §wiadczen osobistych,
2/ w celu:
a/ sprawowania mandatu radnego,
b/ wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
c/ stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy,
d/ przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich 1 szczepien zakaznych albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy,
e/ oddanie krwi,
t/ uczestniczenie w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest jej
cztonkiem,
3/ w celu wystepowania w charakterze:
a/ bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sagdowym
lub przed kolegium ds. wykroczen,
b/ strony lub §wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza,
¢/ $wiadka w postgpowaniu sagdowym.

VIL. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 23

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu w godzinach
pracy w kasie GOPS.

a/ dzieh wyptaty wynagrodzenia ustala si¢ na 25-go kazdego miesigca, w grudniu na dzien 20,
b/ w przypadku, gdy dzien ten wypada na dzien ustawowo wolny od pracy wyptata w
poprzednim lub w nastepnym dniu roboczym,

¢/ wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej na pismie,

d/ wynagrodzenie w czgsci lub calosci na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na
jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

2. Zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne pracodawca okresla w regulaminie
wynagradzania.



VIII. BHP ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 24

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej oraz przepisow i zasad bhp.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany do:

1/ zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2/ zapewnienia nalezytego stanu budynkoéw, pomieszczen i urzadzen,

3/ kierowania pracownikow na okresowe badania profilaktyczne,

4/ ustalania okoliczno$ci 1 przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowania odpowiednich
srodkow profilaktycznych,

5/ systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,

6/ zapewnienia pracownikom $rodkow higieny osobistej zgodnie z normami zaktadowymi
ustalonymi na podstawie odrebnych przepisow.

§25

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi szkolenie wstgpne bhp oraz przeszkolenie w
zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. W trakcie szkolenia wstepnego pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym
wystepujacym na stanowisku pracy.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i ogolnych zasad bhp jest zabronione.

4. Wszyscy pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym w zakresie wymienionym w ust. 1.

§ 26

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczegolnosci obowigzani:

a/ poddawac si¢ szkoleniu bhp,

b/ wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

¢/ dba¢ o nalezyty stan urzadzen, maszyn i1 sprzetu oraz porzadek 1 fad w miejscu pracy,

d/ poddawac¢ sie badaniom 1 wskazaniom lekarskim,

e/ zawiadomi¢ przetozonych o wypadkach 1 zagrozeniach 1 ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,

f/ wspotdziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow bhp.

§ 27
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1/ w pomieszczeniach i na korytarzach zaktadu pracy,
2/ na spotkaniach, naradach, szkoleniach.

§ 28

1. Wstep 1 przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.



2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

IX. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 29

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy porzadku i
dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, nalezy:
1/ nieterminowe i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie i samowolne demontowanie
cze$ci maszyn i sprzetu,

2/ wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
Z UMOWY O prace,

3/ nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4/ stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zaktadu pracy,

5/ niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6/ nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw p.poz.,

7/ zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8/ niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdéw oraz petentow,

9/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i1 innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.

§ 30

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bhp 1 p.poz. pracodawca moze stosowac:

1/ kar¢ upomnienia,

2/ kare nagany.

§31

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

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu od dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§32

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoOlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§33

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



§ 34

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisoOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

§35

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy
uznac¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

X. PREMIE | NAGRODY.
§ 36

1. Zasady przyznawania premii i nagrdd pieni¢znych okre§la pracodawca w regulaminie
wynagradzania.

§ 37

1. Pracownikom Os$rodka z okazji Dnia Pracownika Socjalnego oraz innych okolicznosci
moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody 1 wyrdznienia:

- nagroda pieni¢zna,

- pochwata pisemna,

- pochwata publiczna,

- dyplom uznania.

XI. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM ORAZ
ZATRUDNIENIE MLODOCIANYCH.

§ 38

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 39

1. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.
2. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktérzy:



- ukonczyli, co najmniej gimnazjum,
- przedstawig §wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie
zagraza ich zdrowiu.
3. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
4. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianego przy pracach wzbronionych.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 40

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje kierownik Osrodka.
§ 41

W sprawach nie unormowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

§ 42

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Oswiadczenia pracownikow:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig niniejszego regulaminu i zobowiazuje si¢ do
przestrzegania zawartych postanowien:

Data Imig i nazwisko Podpis
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