ZARZADZENIE NR 25 /2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Stupsku

Na podstawie art. 104-104 *ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1040 z pozn. zm.), art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. Poz. 1282) i § 6 ust. 5 pkt 4
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 88/ZiSS/2021 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 05
lutego 2021 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego

Osrodka Pomocy Rodziny w Stupsku zarzadzam, co nastepuje:
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W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Stupsku, oraz okreslenia praw i obowiazkéw pracownikow
oraz pracodawcy ustalam Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Stupsku stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich kierownikow poszczegolnych dziatow i komorek organizacyjnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku do zapoznania podlegtych pracownikéw

Z trescig Regulaminu.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 13/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku z dnia 3 kwietnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku oraz Zarzadzenie nr 32/2019 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia 15 lipca 2019 roku w sprawie

wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy.



§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci

pracownikéw poprzez umieszczenie go na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

UWAGA: Uzgodniono ze zwiazkami zawodowymi w dniu %G*ﬂoku




1.

Zatacznik do

Zarzadzenia nr 25/2021
Dyrektora MOPR w Stupsku
z dnia 31 maja 2021 roku

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

I PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Stupsku, zwanym dalej Osrodkiem, a takze:
1) obowiazki pracodawcy i pracownikow,
2) wymiar, system i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe,
3) pore nocna,
4) urlopy i zwolnienia z pracy,
5)obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
6) ochrone pracy kobiet i mtodocianych,
7) zasady wyptaty wynagrodzenia,
8) wyrdznienia i nagrody,
9) porzadek i dyscypline pracy.
Regulamin pracy obowiazuje wszystkich Pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz zatrudnienie w petnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy.
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Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

Osrodku - nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Stupsku,
Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ Pracownika samorzadowego zatrudnionego
na podstawie umowy o prace przez MOPR w Stupsku,

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Stupsku
reprezentowany przez Dyrektora MOPR w Stupsku,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Stupsku,

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Pomocy
Spotecznej ,, Bezpieczna Przystan”,

dziale - nalezy przez to rozumiec dziaty oraz rownorzedne komorki organizacyjne
Osrodka wyodrebnione w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku,



7) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie.

§3
1. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Osrodku sa pracownikami samorzadowymi.

Il PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§4
Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1) zaznajomi¢ Pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

c) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony
danych osobowych,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w narzuconym z gory tempie,

4) przeciwdziatac¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy a takze
informowa¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang
praca oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) dostarczaé Pracownikom srodki czystosci,

8) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe Pracownikow,

9) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

10) umozliwi¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) udostepnia¢ Pracownikom tekst przepisow dot. rownego traktowania
w zatrudnieniu,

12) informowac Pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a Pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy wydac
Pracownikowi $wiadectwo pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15) zaspakaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby Pracownikow.

§5
1. Prawa i obowiazki Pracownikéw samorzadowych okreslaja przepisy prawa pracy oraz
ustawa o pracownikach samorzadowych.



. Zadania, uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci Pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynnosciami Pracodawca okresla
w formie pisemnej:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka,

2) w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow MOPR w Stupsku zatrudnionych na
podstawie umowy o prace,

3) w niniejszym Regulaminie Pracy Osrodka,

4) w zakresie czynnosci Pracownika,

5) w Kodeksie Etyki Pracownikow MOPR,

. Za opracowanie zakresu czynnosci Pracownika odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony.
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. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz

stosowacC sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa sprzeczne

Z przepisami prawa lub umowa o prace.

. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Osrodku,

2) przestrzegac Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) przestrzega¢ postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie,

5) zachowac wuprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

6) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) dba¢ o dobro Osrodka, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie
z przeznaczeniem, dokumenty ( narzedzia i materiaty) przechowywac¢ w miejscu
do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢,

8) zachowac porzadek na swoim stanowisku pracy,

9) zachowac tajemnice stuzbowa oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazic Pracodawce na szkode,

10)dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

11)zachowywac sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

12) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez Pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe.

§7

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.



. W razie naruszenia przez Pracownika zakazu o ktérym mowa w ust. 1 Pracodawca
niezwtocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art. 52 §2 18 3
Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

§8

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne oswiadczenie
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowiazany
ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

. Nie ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art 233 § 1 Kodeksu karnego.

§9

. Jezeli w przekonaniu Pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowiazany je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.

. Pracownik powinien powstrzymaé sie od wykonywania polecenia, ktorego
wykonanie, wedtug jego przekonania, stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie
lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§10
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom dokonywanym
przez bezposredniego przetozonego zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora.

M.  CZAS PRACY

5§11

. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Osrodku lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce. Czas ten jest
liczony od momentu rozpoczecia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu jej
zakonczenia.

. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce (styczen — marzec, kwiecien —
czerwiec, lipiec — wrzesien oraz pazdziernik — grudzien).

. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku z zastrzezeniem ust. 4,5,6.
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4. Pracownicy Placowek Wsparcia Dziennego wykonuja prace od poniedziatku do soboty
z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, zgodnie z miesiecznym
harmonogramem, przedstawionym Pracownikom co najmniej siedem dni przed
rozpoczeciem jego obowigzywania.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach opiekunéw w Dziale Ustug Opiekunczych
i Specjalistycznych oraz Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach Wychowawcow
w Dziale Placowek Opiekunczo - Wychowawczych wykonuja prace od poniedziatku
do niedzieli z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy zgodnie
Z miesiecznym harmonogramem przedstawionym Pracownikom co najmniej siedem
dni przed rozpoczeciem jego obowiazywania w rownowaznym systemie czasu pracy.
Na pisemny wniosek Pracownika dopuszcza sie mozliwos¢ pracy w systemie czasu
pracy swiadczonej wytacznie w piatki, soboty, niedziele i swieta.

6. Asystenci rodziny, koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej, pracownicy Punktu
Interwencji Kryzysowej i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie pracuja w systemie
zadaniowego czasu pracy.

7. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i zakanczania pracy Pracownikow:

1) od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30, z zastrzezeniem nizej wymienionych
punktow,
2) Pracownicy Placowek Wsparcia Dziennego, Dziatu Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych, Dziennego Domu Pomocy Spotecznej oraz Pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach Opiekunow w Dziale Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych,
rozpoczynaja i koncza prace wedtug harmonogramu ustalanego przez kierownikow
poszczegolnych dziatow, komorek i jednostki
3) Pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego rozpoczynaja prace :

a) Pracownicy Jadtodajni od godz. 7.00 — 15.00

b) kierowcy i konserwatorzy od godz. 7.00 — 15.00
c) sprzataczki, pracownicy gospodarczy — wedtug harmonogramu ustalonego
przez Kierownika dziatu.

8. Na pisemny wniosek Pracownika moze zostac¢ ustalony indywidualny rozktad jego
czasu pracy. Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy Pracownika
podejmuje Dyrektor.

9. Pracodawca w porozumieniu z Pracownikiem moze dokonac zmiany dotychczasowego
systemu czasu pracy kazdego Pracownika zgodnie z aktualnymi potrzebami
i realizowanymi zadaniami.

§12

1. Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedzielg i swieto uwaza sie prace wykonywana miedzy godzing 7.00
w tym dniu a godzing 7.00 w nastepnym dniu.

3. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

4. Do czasu pracy wlicza sie¢ 15 — minutowa przerwe, jezeli dobowy wymiar czasu
pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin.

5. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nie przerwanego odpoczynku
dobowego.



5§13

. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscia nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby z niepetnosprawnoscia zaliczong
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba z niepetnosprawnoscig nie moze
swiadczyC pracy w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

. Normy czasu pracy, o ktorych mowa w ust.1 stosuje sie od dnia przedstawienia
Pracodawcy orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

. Czas pracy dla Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie indywidualnie dla kazdego Pracownika.

. Osoba z niepetnosprawnoscia ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest
wliczany do czasy pracy.

§14
Za kazda godzine pracy w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
okreslone w regulaminie wynagradzania.

§15

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Osrodku normy
czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy wynikajacy z obowigzujacego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

. W razie szczegolnych potrzeb Pracodawcy, Pracownik samorzadowy, na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach, takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

. Zapisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do Pracownikow
Samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy Pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz niedziele i Swieta. Polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych ma forme pisemnego polecenia Pracodawcy (wzor
stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu). Jeden egzemplarz pisma przekazuje sie
do pracownika ds. pracowniczych.

. Pracownicy zarzadzajacy Osrodkiem w imieniu Pracodawcy, Kierownicy
wyodrebnionych dziatéw i komorek organizacyjnych — w razie koniecznosci
wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

. Ewidencja pracy Pracownikoéw w godzinach nadliczbowych prowadzona jest przez
pracownika ds. pracowniczych, ktory przechowuje uzgodnione wnioski.

. Ustala sie, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku
ze szczegolnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 200 godzin w roku
kalendarzowym.



Przebywanie na terenie Osrodka poza godzinami pracy jest dopuszczalne
w uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora.

§16

. La prace w godzinach nadliczbowych Pracodawca na pisemny wniosek Pracownika

udziela w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Wniosek o udzielenie czasu
wolnego Pracownik sktada w terminie do konca okresu rozliczeniowego (wzor
wniosku stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu)

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany Ww godzinach

nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku Pracownika. W takim przypadku
Pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpézniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia naleznego
Pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach, kiedy naktad pracy Pracownika
uniemozliwia mu odebranie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na wniosek Pracownika wyptaca
mu dodatek za prace w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu).
Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, w niedziele
lub swieto przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony Pracownikowi
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

IV.  PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§17

Pracownik, za wyjatkiem Pracownikow zatrudnionych w zadaniowym czasie pracy
potwierdza, przybycie do miejsca pracy, wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej sie w Zespole ds. pracowniczych lub w innym miejscu wyznaczonym przez
Pracodawce, przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

3)
4)

§18

. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja

wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby Pracownika, odsuniecie od pracy
na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudnic¢
Pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
choroba cztonka rodziny Pracownika, wymagajaca osobistej opieki Pracownika nad
chorym,
koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin
od zakonczenia podréozy - jezeli Pracownik podrozowat w  warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, Pracownik winien niezwtocznie zgtosic sie do

bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.



§19

. Jezeli Pracownik nie moze stawiC sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej,
ma obowiazek uprzedzi¢ o tym Pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okreslone w ust. 1
Pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy
a najdalej w dniu nastepnym.

. 0 przyczynie nieobecnosci Pracownik moze zawiadomic osobiscie, telefonicznie,
e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.

. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
Pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie najpozniej w 7 dniu nieobecnosci.

. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, spowodowang
choroba lub opieka nad cztonkiem rodziny.

. Spoznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwtocznie przed bezposrednim
przetozonym.

§ 20

. Czas pracy powinien byc¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

. Zatatwianie spraw prywatnych i innych nie zwigzanych z pracag zawodowa powinno
odbywac sie poza godzinami pracy.

. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktorych mowa w ust. 2
jezeli otrzymat zgode bezposredniego przetozonego (wzor wniosku stanowi zatacznik
Nr 4 do Regulaminu). Pracownik moze zosta¢ zwolniony od obowiazku pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

. Kontrole obecnosci Pracownikow a takze dyscypliny pracy sprawuja Kierownicy
i Koordynatorzy w stosunku do swoich Pracownikow oraz Zespot ds. pracowniczych.

. Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli taczy sie
to z opuszczeniem budynku, obowiazany jest ten fakt zgtosi¢ bezposredniemu
przetozonemu oraz dokonac¢ adnotacji w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych
odnotowujac godzine wyjscia oraz godzine powrotu do pracy.

. Opuszczajac stanowisko pracy Pracownik obowigzany jest do pozostawienia go
w nalezytym porzadku oraz odpowiednio zabezpieczy¢ urzadzenia i przedmioty
pracy.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.3, Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie. Pracodawca moze zada¢ odpracowania czasu zwolnienia.
Odpracowanie nie jest praca w godzinach nadliczbowych. Sposob odpracowania
ustala Dyrektor.

§ 21

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego Pracownika.

. Ewidencja czasu pracy Pracownikow prowadzona jest w Zespole ds. pracowniczych.

. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i sSwieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia
od pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.



Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§22

. Pracownik przed rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy na powierzonym stanowisku

jezeli jest to niezbedne, przyjmuje lub zdaje protokolarnie stanowisko pracy
bezposredniemu przetozonemu.

Pracownik w przypadku rozwiazania stosunku pracy ma obowiazek rozliczy¢ sie ze
swoich zobowiazan: pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow
i przydzielonego wyposazenia (sprzetu komputerowego, telefonu komérkowego itp.)
kluczy oraz wydanych legitymacji stuzbowych, pieczeci, ktore pobrat w zwigzku
Z wykonywana praca.

Przy zatrudnianiu, zmianie stanowiska pracy oraz zwalnianiu Pracownika stosuje sie
karty obiegowe, ktorych wzory oraz zasady ich wypetniania reguluje odrebne
zarzadzenie Dyrektora MOPR.

§23
Pracownik obowigzany jest zawiadomic niezwtocznie Zespot ds. pracowniczych

o wszelkich zmianach:

1)
2)
3)

4)

w zakresie danych osobowych zwigzanych ze swiadczeniem pracy,

miejsca zamieszkania,

dotyczacych stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utrat¢ prawa
do pobierania s$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien
pracowniczych,

dotyczacych wykonywania powszechnego obowiazku obrony.

V. URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY

§24

. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla
Kodeks Pracy.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

. Prawo do kolejnych urlopow Pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku

kalendarzowym.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Na wniosek Pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czesc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu do zespotu
ds. pracowniczych do godziny 10.00.



. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek Pracownika.

. Udzielenie Pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez wyrazenie
pisemnej zgody osoby uprawnionej na wniosku urlopowym ztozonym przez
Pracownika.

. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byc
wykorzystany najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego,
nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie.

§25

. Pracownik powinien wykorzystac urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopdéw sporzadza Pracodawca najpozniej do 31 marca kazdego roku
uwzgledniajac wnioski Pracownikow i potrzeby Osrodka. Planem urlopow nie
obejmuje sie czesci urlopu na zadanie.

. Pracodawca podaje plan urlopow do wiadomosci Pracownikow.

. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek Pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu
Pracodawca moze odwotac¢ Pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem Pracownika z urlopu. Dopuszczalne jest odwotanie Pracownika
z urlopu na zadanie z powodu szczegolnych potrzeb Pracodawcy uzasadniajacych
odwotanie.

. Nad realizacjg planu urlopowego czuwajg oraz za realizacje planu urlopowego
odpowiadaja Kierownicy oraz Koordynatorzy.

. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, Pracownik
jest zobowigzany przekazac niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty osobie
ktora bedzie go zastepowac.

§ 26

. Pracodawca jest obowigzany zwolnic¢ od pracy Pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo
innych przepisow prawa w tym:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, sadowym lub kolegium do spraw wykroczen; taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji oraz pracownika bedacego stronag lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,
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2)

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza lzbe Kontroli i Pracownika powotanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi lub przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie
wolnym od pracy,

8) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce badawczo — rozwojowej oraz
w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym; taczny wymiar zwolnien
Z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godziny
w miesiacu,

9) bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajacej u zatrudniajacego
go Pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

Ponadto Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

2) na czas wykonywania obowiazku swiadczen osobistych,w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia

za czas zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczen o utraconych zarobkach
nastepuje na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania Pracownikom zwolnien od pracy wydanego
przez ministra wtasciwego w sprawach pracy i polityki socjalnej.

§27
Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace Pracownik zawiera
z Pracodawca porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze odwotac
Pracownika z urlopu.

§28

. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje w wymiarze:
2 dni - z okazji slubu Pracownika, urodzenia sie¢ dziecka Pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy.
1 dzien - z okazji $lubu dziecka Pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkow oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu Pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.
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. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

VI.  ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§29

. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska, posiadanych kwalifikacji, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

. Warunki i zasady wynagradzania oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z pracg okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie.

. Wynagrodzenie wyptaca sie miesiecznie z dotu, w 28 dniu kazdego miesiaca.

. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
to wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na konto bankowe wskazane
przez Pracownika.

VIl.  WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 30

. Za wzorowe wykonywanie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy
uzyskanie szczegolnych osiagnie¢ i efektow w pracy, moga by¢ przyznawane
nastepujace wyroznienia:

1) list pochwalny,

2) nagroda pieniezna,

3) awansowanie na wyzsze stanowisko

. Nagroda pieniezna moze byc przyznana w ramach posiadanych srodkow finansowych
na wynagrodzenia.

Vill. KARY PORZADKOWE

§ 31

. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art 52

§1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore narazito Pracodawce na szkode,

2) razaca niedbatos¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czeste spoznianie sie do pracy
samowolne opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie Osrodka
w stanie nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykow badz innych
srodkow odurzajacych,

5) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie Osrodka alkoholu oraz
srodkow o ktorych mowa w pkt. 4,

6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych.
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7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego
od pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

8) dziatania lub zachowanie uznane w Kodeksie Pracy za mobbing,

9) nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie,

10) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

11) razace zaktocenie porzadku i dyscypliny pracy,

12) naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tajemnic,

13) razaco niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, wspotpracownikow oraz
podwtadnych i interesantow,

14) niepoddanie sie w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym
badaniom lekarskim, a takze nie dostarczenie Pracodawcy zaswiadczenia
lekarskiego wydanego w wyniku przeprowadzonego badania.

§32

. Zabrania sie wnoszenia napojow alkoholowych oraz srodkéw odurzajacych na teren
Osrodka oraz ich spozywania.

. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przetozony Pracownika ma obowiazek nie dopuscic
go do wykonywania pracy i przebywania na terenie Osrodka.

. Bezposredni przetozony ma obowiazek odsuniecia od pracy Pracownika, ktory
spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku
trzezwosci Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez
uprawniony do tego organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

. Pracownik, ktoremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zadac
przeprowadzenia badania trzezwosci.

. Pracownik ma obowiazek poddania sie badaniu jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie
wowczas w stanie nietrzezwosci,

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie,
ze przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét kontroli. Protokot sporzadza
sie rowniez gdy Pracownik odmawia poddaniu sie badaniu.

. Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez Pracownika obowigzku
trzezwosci gromadzi sie w Zespole ds. pracowniczych Osrodka.

833

. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
Pracodawca moze stosowac :

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
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2)

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
Pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§34

. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat

sie 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
Pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu si¢ z pisemnym wyjasnieniem Pracownika.
Jesli z powodu nieobecnosci w pracy Pracownik nie moze ztozy¢ wyjasnienia, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do czasu stawienia sie Pracownika do pracy.

§35

. Kare stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym Pracownika na piSmie wraz

z uzasadnieniem, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada
sie w aktach osobowych Pracownika.

W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu Pracownik moze wniesC sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor.

Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza
to, ze zostat uwzgledniony.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika.

Uwzgledniajac osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika
po ukaraniu, Dyrektor moze uznac kare za niebyta przed uptywem roku.

Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia
kary sa uregulowane w Kodeksie Pracy.

IX.  OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 36

. Kobiet nie wolno zatrudniac¢ przy pracach szczegolnie ucigzliwych czy szkodliwych

dla zdrowia.

Niedozwolone s3:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie, przekraczaja 5000 kJ
na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min. (1 kJ = 0,24 kcal),

reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),
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3) reczne przenoszenie pod gbére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o masie powyzej:
a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
4) kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
kJ na zmiane robocza,
b) prace w pozycji wymuszonej,
C) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
d) prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
e) prace na wysokosci - poza statymi pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia
i schodzenia po drabinach i klamrach.
f) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
g) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem
rozyczki, wirusa cytomegolii, pateczka listeriozy, pratkiem gruzlicy
h) prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych preparatow do ochrony roslin.
3. Z uwagi na fakt, ze Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych, Regulamin nie
zawiera postanowien dotyczacych warunkow i czasu ich pracy.

§ 37
1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.
2. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

§ 38
1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, potwierdzajace fakt przeciwwskazan do
wykonywania dotychczasowej pracy ze wzgledu na ciagze.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia,
Pracownicy wyptaca sie dodatek wyrownawczy.

§ 39
1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno
dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje Pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 40

. Pracodawca zapewnia Pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu pracy.
. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie kazdego przyjmowanego
Pracownika w zakresie ogolnych zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowisku, na ktéorym Pracownik zostat zatrudniony, zapoznaje z przepisami
o ochronie przeciwpozarowej oraz przeprowadza okresowe szkolenia w tym zakresie.
. Pracodawca informuje Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang praca na danym stanowisku, poprzez szkolenie przeprowadzone przez
osobe uprawniong oraz instruktaz stanowiskowy dokonywany przez Kierownikow oraz
Koordynatorow dziatow i komérek organizacyjnych.

. Przeszkolony Pracownik sktada pisemne oswiadczenia w sprawie odbytych szkolen
ktére dotacza sie do jego akt osobowych.

. Pracodawca obowiazany jest wydac Pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez
oraz obuwie a takze srodki ochrony osobistej.

. Pracodawca ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania.

. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy roboczej Pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez Pracodawce.

. Pracodawca udostepnia Pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno—
sanitarne.

. Odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w dziatach ponosza
Kierownicy i Koordynatorzy, ktorzy sa obowigzani organizowac prace w kierowanym
lub koordynowanym przez siebie dziale w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

§ 41

. Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik jest kierowany przez Pracodawce
na wstepne badania lekarskie.

. W czasie zatrudnienia Pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy Pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku pracy.

. Badania sg przeprowadzane na koszt Pracodawcy.

. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej
choroba, Pracownik obowigzany jest przed ponownym przystapieniem do pracy
podda¢ sie kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku oraz przedtozy¢ Pracodawcy
stosowne orzeczenie lekarskie. W przypadku nie przedstawienia aktualnego
orzeczenia lekarskiego, Pracodawca nie moze dopuscic Pracownika do pracy na tym
stanowisku.
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. Kierownicy i koordynatorzy dziatow i komorek organizacyjnych przed dopuszczeniem
do pracy Pracownika sprawdzaja czy Pracownik posiada aktualne orzeczenie
lekarskie z medycyny pracy.

§42
Pracownik zobowigzany jest :
. Ina¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe, brac udziat w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu,
. Wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,
. Dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,
. Uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
. Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,
. Niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
. Wspétdziata¢ z Pracodawca w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,
. Gdy Pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, a jego stan zdrowia na to
pozwala - powinien niezwtocznie zawiadomic¢ o zdarzeniu przetozonego.
. Gdy Pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowiazek niezwtocznie
zawiadomic o tym przetozonego.

§43

. W miejscu pracy palenie tytoniu jest zabronione, z wyjatkiem miejsca do tego
wyznaczonego.

. Pracownik ma obowiazek stosowac sie do zarzadzen zakazujacych palenie tytoniu.

§ 44

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow oraz ochrony mienia, Pracodawca
wprowadza szczegolny nadzor nad terenem wokot Osrodka, w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

. Teren monitorowany (obszar objety monitoringiem) oznaczony zostat w sposob
widoczny i czytelny za pomocg odpowiednich znakow. Monitoring nie obejmuje
pomieszczen wewnatrz budynku.

. Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaty
zebrane i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigce od dnia nagrania.

. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Pracodawca powziat wiadomosc, iz moga one
stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.
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10.

Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 3 lub w ust. 4, uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe, podlegajg zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
Pracodawca przed dopuszczeniem Pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacje, o celach, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu, o ktorych
mowa w ust. 1w ust. 2.
Administratorem danych pozyskanych za pomocag monitoringu jest Pracodawca.
Dane osobowe pozyskane za posrednictwem monitoringu przetwarzane s3
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) do celdéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Pracodawce polegajacych
na zapewnieniu bezpieczenstwa Pracownikow oraz ochrony mienia w zw. z art. 222
Kodeksu pracy.
Odbiorca danych osobowych pozyskanych za posrednictwem monitoringu beda
wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisow prawa lub podmioty, z ktorymi Administrator bedzie miat zawarte umowy
o swiadczenie ustug.

Pozyskane za posrednictwem monitoringu dane nie bedsy podlegac
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Xl.  INNE POSTANOWIENIA

§ 45

Pracodawca ma prawo do:

1)

2)

korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikow zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),
w ramach uprawnien kierowniczych wobec Pracownikow do wydawania Pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Pracownikéw oraz ich
egzekwowania.

§ 46

. Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych

w stosunku do przetozonych, podwtadnych i wspotpracownikow oraz osob trzecich.
Pracownik nie powinien przyjmowac¢ na adres Osrodka ani wysyta¢ prywatnej
korespondencji, w tym elektronicznej. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
odpowiednie zezwolenie moze wydac Dyrektor.

§ 47

. Pracownicy nie moga powotywac si¢ na swoje zatrudnienie w Osrodku w zwigzku

z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badz dziatalnoscia gospodarcza
prowadzong na wtasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami lub dziatalnoscia
polityczng i spoteczna.
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2. W dziataniach, o ktorych mowa w ust. 1 Pracownicy nie moga wykorzystywac
urzadzen, wyposazenia i materiatow stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy.

§ 48

1. Pracodawca zapewnia lub finansuje Pracownikom, wykonujacym swoje obowiazki
stuzbowe poza Osrodkiem, przejazdy na terenie miasta Stupska przy wykorzystaniu
miejskiej komunikacji zbiorowej.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest korzystanie z samochodu stuzbowego
przez Pracownika posiadajacego ustawowe uprawnienia do prowadzenia pojazdow
oraz posiadajacego badania medycyny pracy do prowadzenia takich pojazddow .

3. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest korzystanie z samochodu stuzbowego
prowadzonego przez etatowego kierowce Osrodka, Pracownikowi ktory nie posiada
ustawowych uprawnien do prowadzenia pojazdow lub badan medycyny pracy
dotyczacych kierowaniem takich pojazdow.

4. Wykorzystanie prywatnego samochodu Pracownika do celow stuzbowych mozliwe
jest wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora okreslajacej zasady
korzystania.

Xll.  PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE

§ 49
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1. Dyrektor MOPR i jego Zastepca,
2. Bezposredni przetozeni Pracownikow.

5 50
1. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie,
co jego ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 51
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
poprzez umieszczenie go w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Rodzinie w Stupsku

Pan/Pani

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

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

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

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych polecam Pani/Panu do wykonania prace w dniu ... od godziny
.................. do godziny s tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na

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

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

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

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

(podpis Dyrektora)

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

(data i podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku

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

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

(stanowisko pracy)

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku

Wniosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ...........ccoeeeeeees
godzin w dniu/dniach® ......ecneee. : W 20dzZinach wssmmasnammmrssn w Zamian
za taki sam czas przepracowany W godzinach nadliczbowych w

TS [aL TR £ a 1] = 1 il OISR gy e Jrg

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

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

(podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptuje*/nie akceptuje*

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

(podpis Pracodawcy lub osoby
reprezentujacej Pracodawce)

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku

B T T P T T

(imie i nazwisko Pracownika)

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

(stanowisko pracy)

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku

Whniosek o wyptacenie wynagrodzenia
w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Prosze o wyptacenie mi wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych

VS 1) (U T4a 3] - ot o OO W 80dZINACH et e e

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

sesssssssnssness sessssseanuRRRRY ssssssee SeesssssssIRRNIsRILESIRRRRRES ssssssssns ssssse ssessssssssssssenssssssssnns ssssssse esssssssssssesssssesssassasnsRssETREsssEEn S

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

(podpis Wnioskodawcy)

Akceptuje*/nie akceptuje*

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

(podpis Dyrektora)

* niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku

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

(miejscowos¢, data)

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

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

(stanowisko)

WNIOSEK
Zwracam sie¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

osobistych WidmU sissssisssssaasmss + WROdZINACH swmrmssuassess :

Jednoczesnie zobowiagzuje sie do odpracowania mojego zwolnienia od pracy, w okresie

wskazanym przez pracodawce i odpowiadajacym czasowi zwolnienia.

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

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

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

(podpis przetozonego)
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