ZARZADZENIE Nr DKPiO.013.21.2013
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DABROWIE GORNICZEJ
z dnia 14.06.2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Dabrowie Gérniczej

Na podstawie art. 104",1042 § 2 i art. 104® Kodeksu pracy oraz § 10 i 11 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej

stanowigcy zatagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowigza¢ kierownikdw dziatdw, koordynatorow zespotbw do zapoznania podlegtych

im pracownikéw z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Kierownikowi Dziatu Kadr, Ptac i Organizaciji.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr — DKO- 01611-11/09 z dnia 15.04.2009r . Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dabrowie Goérniczej w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw
w sposoéb przyjety w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gérniczej.

DYREKTOR MOPS

Agata Rog



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr DKPi0.013.21.2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej

zdnia 14.06.2013 r.

REGULAMIN PRACY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabrowie Gérniczej

I. Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow, w tym rozktad czasu pracy, zapewniajacy obywatelom
zafatwianie spraw w dogodnym dla nich terminie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz przepisy szczegolne w tym
zwtaszcza przepisy ustawy o pracownikach samorzgadowych.

§2

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikow, o ktérych mowa
w art. 2 Kodeksu pracy, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez
wzgledu na okres na jaki zawarto umowe o prace.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu, opatrzone podpisem pracownika
i datg zostaje dotgczone do akt osobowych.

3. Kierownicy, Koordynatorzy @ komoérek organizacyjnych  Osrodka sg zobowigzani
do przestrzegania i wdrazania przepisow Regulaminu przez podlegtych sobie pracownikéw,
a w szczegolnosci winni przestrzega¢ zasady niewykonywania zajec, ktére pozostawatyby
w sprzecznosci z ich obowigzkami stuzbowymi albo moglyby wywotaé uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

§3

llekro¢ jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Dabrowie Gorniczej reprezentowany przez Dyrektora Osrodka.

§4

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub jego Zastepcy obowigzani sg
przyjmowac pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogolnych zaktadu
pracy i spraw pracowniczych, uprzednio zgtoszonych kierownikowi dziatu w trybie ust. 2,
wyjasnia¢ je i analizowaé przyczyny ich powstania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzgacym lub wnioskodawcom.

2. Kierownik dziatu, Koordynator zespotu obowigzany jest na biezaco przyjmowac pracownikéw
w sprawach skarg iwnioskéw dotyczacych funkcjonowania kierowanego dziatu, zespotu
niezwtocznie wyjasniaé przyczyny skarg i rozpatrywa¢ wnioski oraz udzielaé rzetelnych
odpowiedzi, chyba, Ze sprawa wymaga zatatwienia w trybie pilnym.



Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, chyba, ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwo$ci za przestepstwo lub wykroczenie.

llekro¢ w Regulaminie moéwi sie o ,dziatach, zespotach i samodzielnych stanowiskach”
rozumie sie przez to komoérki organizacyjne okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej.

W przypadku gdy skargi i wnioski dokonywane sg przez pracownika w sposéb i ilosci
powodujgcej w ocenie Dyrektora, jego zastepcy lub kierownika nadmierng ucigzliwosc¢
w biezagcym ich przyjmowaniu a sprawy te nie wymagajg zatatwienia w trybie pilnym,
uprawnione osoby mogag wyznaczy¢ pracownikowi termin, w ktorym przyjmg i rozpatrzg
zbiorczo jego skargi i wnioski.

§5

Pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej sg zobowigzani ztozyé oswiadczenie o prowadzeniu takiej
dziatalnosci i okresli¢ jej charakter.

Oswiadczenie nalezy ziozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia
dziatalnosci gospodarczej, zmiany jej charakteru.

Il. Czas pracy

§6

Czas pracy nalezy wykorzystywaé catkowicie na wykonywanie zadanh stuzbowych.

§7

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Przyjety okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

Czas pracy pracownika socjalnego, co najmniej w potowie, winien by¢ wykorzystany na prace
poza lokalem pracownikdow socjalnych oraz na wykonywanie pracy socjalnej w srodowisku,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych i innych
bytowych spraw podopiecznych.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

Czas pracy radcy prawnego okre$lajg odrebne przepisy, a jego rozktad jest ustalany
w uzgodnieniu z pracodawca.
§8

Czas pracy osoby niepetnosprawnej regulujg przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pdzniejszymi zmianami) w przyjetym przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej 3 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Pracownicy o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci majg prawo do dodatkowej przerwy
w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest
wliczany do czasu pracy w trybie ustawy, o ktérej mowa w ust. 1.



§9

Rozktad czasu pracy ustalony jest tak, aby zapewni¢ klientom zatatwianie spraw w dogodnym
dla nich czasie i okresla go zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzystac
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakohczenia
przerwy ustalajg kierownicy dziatow, koordynatorzy zespotéw w porozumieniu z pracownikami.

§ 11

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 — 6.00. Prace w porze nocnej moga
wykonywa¢ pracownicy Osrodka tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wytacznie
na polecenie Dyrektora chyba, ze obowigzek taki wynika wprost z obowigzujgcego pracownika
rozktadu czasu pracy. Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§ 12

Niedziele i swieta sg dniami wolnymi od pracy z wyjatkiem Osrodka Interwencji Kryzysowej,
gdzie swiadczona jest obstuga catodobowa zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

§13

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 14

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy w Osrodku mogg byé zmienione zarzadzeniem
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg
zwigzkowa.

§ 15

1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wtasnorecznym
podpisem na liScie obecnosci.

2. Pracownicy podpisujg liste obecnosci codziennie w miejscu, w ktérym majg swojg siedzibe
(wyznaczone dla nich miejsce Swiadczenia pracy). W ciggu 3 dni po zakonczeniu miesigca
lista obecnosci przekazywana jest do Dziatu Kadr, Ptac i Organizacii.

3. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu sSwiadczenia pracy w danym dniu spoczywa
na pracowniku.

4. O niemozno$ci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik informuje
bezposredniego przetozonego oraz Dziat Kadr, Ptac i Organizaciji.

5. Jezeli nieznany jest termin ustania przyczyny nieobecnosci date powrotu do pracy podaje sie
w przyblizeniu.

6. W przypadku choroby pracownik obowigzany jest niezwiocznie o tym powiadomic
przetozonego i w terminie 7 dni dostarczy¢ zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy.



7.

10.

11.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni spowodowanej choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim i jest zobowigzany dostarczy¢
zaswiadczenie o zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku przed
przystgpieniem do pracy, po okresie chorobowym. Skierowanie na powyzsze badania wydaje
Dziat Kadr, Ptac i Organizacji.

Kontroli rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przetozony pracownika.
Kontrole ogdlng i rozliczenie czasu pracy wykonuje Dziat Kadr, Ptac i Organizaciji.

Czas pracy wykorzystuje sie w petni na prace zawodowg. Pracownikowi nie wolno opuszczac
miejsca pracy bez zgody lub polecenia kierownika dziatu, Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.
Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza miejsce pracy w sprawach stuzbowych ma
obowigzek wpisania do ,ksigzki wyjs¢” celu i godziny wyjscia, a po powrocie do miejsca pracy
— godziny przybycia oraz ztozenia wlasnorecznego podpisu.

Pracownicy wpisujg swoje wyjscie stuzbowe w ,ksigzce wyjs¢” w Dziale Kadr, Ptac
i Organizacji lub pracownicy $wiadczacy prace poza siedzibg przy ul. Skibinskiego 1
w jednostce terenowej, po uprzednim zgtoszeniu przetozonemu.

Wyjazdy stuzbowe poza Dabrowe Goérnicza odbywajg pracownicy na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej. Zasady zwrotu kosztéw wyjazdu stuzbowego okreslajg wlasciwe

przepisy.
§ 16

Praca w godzinach nadliczbowych, dopuszczalna jest jedynie w przypadkach okreslonych
w art. 151 § 1 pkt. 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych i wykonywana jest na pisemne polecenie przetozonego.

Za wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, weditug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 17

Zezwolen na pozostawanie pracownika w zaktadzie pracy na czas przekraczajgcy obowigzujacy

go

rozktad czasu pracy, udziela Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Osrodka.

Podstawowe obowiazki pracodawcy

1.

§18

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami i obowigzkami,

3) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci,

4) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowego wyptacania wynagrodzenia i innych $wiadczen,



7) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie ze stanowiskiem
pracy i wykonywanymi czynnosciami,

8) zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

9) wydawania pracownikowi potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikéw,

11) prawidtowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) wptywania na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

14) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg
oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

15) przeciwdziatania wszelkim przejawom mobbingu.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu. Zasady
zwigzane z przeciwdziataniem przejawom mobbingu okresla Dyrektor zarzadzeniem.

V. Podstawowe obowiazki pracownikow

1.

§19

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w petni na prace zawodowsg, a nadto
wykazywa¢ dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

Podstawowym obowigzkiem pracownika Osrodka jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Osrodka, w ktérym pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,

6) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

9) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

11) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,

dbanie o dobro zakfadu pracy i jego mienie,

dbanie o czystosc i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzgdzenh i pomieszczenia pracy,

dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy

informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

16) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

17) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

18) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze niezwloczne ostrzezenie
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym
im niebezpieczenhstwie,

12
13
14
15
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Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia



pisemnie. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest zobowigzany
je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.

4. Pracownik nie wykonuje polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwitocznie
informuje Dyrektora.

5. Pracownik jest obowigzany sumiennie, starannie i terminowo wykonywac¢ polecenia
przetozonego.

§ 20

W dniu rozpoczecia pracy pracownik powinien:

1) przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku, wystawione przez lekarza medycyny pracy,

2) otrzymac i podpisa¢: umowe o prace, umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka
jest wymagana oraz zakres czynnos$ci, odpowiedzialno$ci i uprawnien, jezeli ustalenie takiego
zakresu jest niezbedne, a takze inne wymagane wtasciwymi przepisami dokumenty,

3) zapoznac¢ sie z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi
na jego stanowisku pracy,

4) odby¢ wstepne szkolenie z dziedziny bhp i ochrony przeciwpozarowej — ogdélne i na stanowisku
pracy, potwierdzi¢ na piSmie fakt odbycia takiego szkolenia, przyswojenia znajomosci przepisow
i zasad bhp i ppoz., a takze zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5) zostaé =zapoznany =z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy
na stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

6) poznac metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien z pracy.

§ 21

1. Przetozony winien wykazywac troske o poszanowanie osobistej godnosci pracownika, dbac¢
o wlasciwg atmosfere wsrdd pracownikow oraz udziela¢ podlegtym pracownikom pomocy
w wypetnianiu ich obowigzkéw stuzbowych.
2. Przetozony w szczegdlnosci:
1) organizuje prace w sposob zapewniajacy peine i efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz podejmuje dziatania sprzyjajgce rozwijaniu inicjatywy i samodzielnosci pracownikow
w zakresie realizacji powierzonych im zadan,
2) zapewnia przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,
3) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikaciji,
4) stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy.

3. Przetozony ponosi  odpowiedzialnos¢ za prace podlegtych mu  pracownikéw
oraz dba o sprawne iterminowe zatatwianie spraw w kierowanym przez siebie dziale
lub zespole.

§ 22

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

2. Na teren zakfadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.
§23

Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) operowania maszynami, urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci,

3) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzgdzen oraz ich naprawy.



4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania
maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

5) samowolnego dokonywania zmian w uzytkowanym sprzecie i oprogramowaniu komputerowym
oraz instalacji oprogramowania nie posiadajgcego licencji zakupionej przez Miejski Osrodek
Pomocy Spoteczne;.

§24

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczyé
sie z zaktadem pracy i uzyskac wpisy w karcie obiegowe;j.

§ 25

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, waloréw
pienieznych oraz uporzgdkowania miejsca pracy, a w szczegoélnosci do:

1) wilasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,
2) witasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa, stuzbowg
oraz drukéw Scistego zarachowania i pieczeci,

) zamkniecia pomieszczen, w ktoérych pracuje,

) sprawdzenia czy wylgczone zostaty wszelkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone,

) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sa;

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) bezposredni przetozony — w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych
mu pracownikow,

3) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaktad pracy.

3. Nadzor nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz jego Zastepcy.
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§ 26
1. Kierownicy dziatéw, koordynatorzy zespotéw ustalajg organizacje przyje¢ klientdw zgodnie
z zakresem zadan dziatu, wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego oraz indywidualnymi
zakresami czynnosci pracownikow dziatu.

2. Dyrektor Osrodka przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskow w czasie okreslonym
odrebnym zarzadzeniem.

3. W uzasadnionych sytuacja przypadkach przyjecie klienta powinno nastgpi¢ niezwtocznie,
niezaleznie od ustalonych godzin przyjec.

4. Obstuga klientéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.
5. Pracownicy powinni stuzy¢ klientom wszechstronng informacja.
§ 27
Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne przestrzegajg zasad przewidzianych w Kodeksie

postepowania administracyjnego oraz innych wiasciwych przepisach.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 28
1. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca zgodnie z planem urlopow.

2. Projekty planu urlopédw na dany rok sporzadzajg kierownicy dziatdéw i przekazujg do Dziatu
Kadr, Ptac i Organizacji do dnia 15 stycznia kazdego roku.



3. Plan urlopéw zatwierdza pracodawca oraz zwigzki zawodowe, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz
prawidtowej realizacji zadan.

4. Plan urlopéw podaje sie do wgladu pracownikom w Dziale Kadr, Ptac i Organizaciji
oraz u bezposredniego przetozonego.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub upowaznionego pracownika.

6. Przesuniecie terminu urlopu nastepuje wytgcznie za zgodq pracodawcy na wniosek
umotywowany waznymi wzgledami, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

7. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zatatwia wszystkie przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekazuje wskazanej we wniosku
osobie, ktéra go zastepuije.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ w terminie
wskazanym w art. 168 Kodeksu Pracy

9. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z powodu: czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi w terminie
pozniejszym.

10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby, gdyby w tym czasie
pracowat.

11. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu w Dziale Kadr, Ptac
i Organizacji. Urlop ten ma charakter urlopu wypoczynkowego i jest wliczany do wymiaru
urlopu wypoczynkowego.

12. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, jezeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co najmnie;j
5 lat przystuguje raz na dwa lata, dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

13. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym wedtug
zasad okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pozniejszymi
Zmianami).

14. Odpowiedzialnos¢ za planowe wykorzystywanie urlopdw ponosi bezposredni przetozony
pracownika.

15. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca mu go udzieli.

§ 29

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



§ 30

Urlopu bezptatnego udziela sie na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych,
a w szczegolnosci:
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dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

podejmujgcemu nauke w szkole w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
skierowania do pracy za granica,

na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 31

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié¢
pracownika od pracy w celu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

stawienia sie przed wtasciwym organem w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach karnych,
wykonywania czynnosci biegtego lub tawnika,

wziecia udziatu, w charakterze cztonka, w posiedzeniu komisji pojednawczej,
przeprowadzenia obowigzkowych badanh lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb
wenerycznych,

stawiennictwa w charakterze sSwiadka badZz specjalisty na wezwanie Najwyzszej Izby
Kontroli,

uczestniczenia, jezeli pracownik jest cztonkiem, w akcji ratowniczej strazy pozarnej, GOPR,
udzialu w postepowaniu Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,
jezeli pracownik jest cztonkiem doraznym PKBWK,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

10) przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce

naukowej albo jednostce badawczo — rozwojowe;j,

§ 32

1. Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
bezposredni przetozony pracownika, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia tego samego dnia. W przypadku nie odpracowania czasu
zwolnienia tego samego dnia pracownikowi zostaje potrgcone wynagrodzenie za czas zwolnienia.

Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Ewidencja wyjsC¢ prywatnych prowadzona jest przez kierownikow dziatdw, koordynatorow
zespotdw. Do dnia 24-go kazdego miesigca za okres do 23-go dnia miesigca kierownicy,
koordynatorzy przedktadajg do Dziatu Kadr, Ptac i Organizacji informacje dotyczaca odrobienia
wyj$¢ prywatnych i potrgcenia wynagrodzenia za nieodrobione wyjscia prywatne w tym samym

dniu.



§ 33

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

1) 2dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzieh - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, te$ciowej,

tescia, babki, dziadka pracownika, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka.

§ 34

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

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 35

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36

1. Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej zobowigzani sg przestrzegac
obowigzujacych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze ochrony
przeciwpozarowej. W szczegolnosci obowigzkiem pracownika jest:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
i wykonywanie pracy w sposob zgodny z tymi przepisami,

2) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen , narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

3) stosowa¢ przydzielone $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

5) informowaé niezwlocznie przetozonego o zauwazonym w zakitadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie W rejonie zagrozenia, O grozacym
im niebezpieczenstwie.



§ 37

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 38

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz. przed dopuszczeniem go do pracy oraz organizowac
okresowe szkolenia w tym zakresie.

2. Przed podjeciem pracy pracownik musi odby¢ szkolenie wstepne z bezpieczenhstwa i higieny
pracy i ochrony ppoz. {j. instruktaz wstepny oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany
pod nadzorem bezposredniego przetozonego, zakonczony sprawdzianem wiadomosci
i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39

1. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony ppoz. oraz poddawac¢ sie egzaminom.

2. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 40

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania
sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca ustala odrebnym zarzgdzeniem:
1) tabele norm przydziatu okreslajgce rodzaje odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane
okresy uzytkowania,
2) tabele norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz przewidywane okresy
uzytkowania ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne.

4. Pracownikom uzywajacym witasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny za pranie odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.



§ 41

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe wystepujace na stanowiskach pracy
zwigzane z wykonywang praca.

Informuje pracownikéw o tym ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Sposéb dokonywania oceny ryzyka zawodowego, informowania pracownikow o tym ryzyku
okreslony jest odrebnym zarzgadzeniem.

§ 42

1. W zakresie ochrony pracownikow miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu
Pracy oraz rozporzadzenh wykonawczych.

2. Wykazy prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zatacznik 3
do niniejszego Regulaminu Pracy.

3. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych w celu
odbywania przygotowania zawodowego, a takze w celach innych niz przygotowanie
zawodowe.

§ 43

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatlu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

VIl. Zasady korzystania z wyposazenia i sprzetu Osrodka

§ 44

1.Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty, druki, sprzet, odziez i obuwie robocze
oraz srodki czystosci zapewnia Dziat Administracji i Obstugi.

§ 45

1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny byé zabezpieczone
(zamkniete) przed dostepem oséb postronnych.

2. Tryb zabezpieczania pomieszczen, w ktorych sg przechowywane dokumenty i druki Scistego
zarachowania oraz ich likwidacje okresla Dyrektor zarzadzeniem.

3. Wynoszenie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Osrodka wymaga pisemnej zgody
Dyrektora Osrodka lub Zastepcy Dyrektora na uzasadniony wniosek kierownika dziatu.

§ 46

1. Sprawy stuzbowe pracownicy Osrodka zatatwiajg korzystajac z publicznych $Srodkéw
komunikacji. Bilety na przejazdy publicznymi srodkami komunikacji wykupuje i rozlicza Dziat
Administracji i Obstugi.

2. Szczegotowe zasady rozliczania zwrotu kosztow przejazdéw stuzbowych okresla Dyrektor
zarzadzeniem.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych koniecznoscig prawidtowego
wykonania obowigzkéw stuzbowych — za zgodg Dyrektora Osrodka, pracownik moze korzystaé



z samochodu prywatnego na zasadzie delegacji stuzbowej lub na zasadach okreslonych
w odrebnej umowie.

§ 47
Zasady korzystania z urzadzen telekomunikacyjnych Osrodka.

1. Korzystanie z urzgdzen telekomunikacyjnych Os$rodka odbywa sie na potrzeby zwigzane
z dziatalnoscig Osrodka.

2. Obstuge, wyposazenie, konserwacje urzgadzen telekomunikacyjnych zapewnia Dziat
Administracji i Obstugi.

3. Usterki i uszkodzenia sprzetu uniemozliwiajgce uzycie lub wynikte w trakcie eksploatacji nalezy
zgtaszac niezwtocznie do Dziatu Administracji i Obstugi. W przypadku sprzetu komputerowego
usterki zgtasza¢ nalezy bezposrednio do informatykow MOPS.

4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach pracownicy moga korzysta¢ z urzadzen
telekomunikacyjnych Osrodka w celach prywatnych.
Rozliczenie naleznosci za korzystanie z ww. urzadzen w celach prywatnych odbywa sie
przez wptate naleznosci do kasy lub na rachunek bankowy MOPS.

§ 48
Zasady korzystania z urzadzen kopiujacych Osrodka.

1. Korzystanie z urzadzen kopiujgcych odbywa sie wytgcznie na potrzeby zwigzane
z dziatalnoscig Osrodka.

2. Wszelkie urzadzenia i maszyny biurowe, takie jak: kserokopiarki, niszczarki, bindownice,
maszyny do pisania, faxy, itd. powinny by¢ uzywane zgodnie z przeznaczeniem i instrukcjami
obstugi, z zachowaniem wymaganych zasad bezpieczenstwa.

3. Wyposazenie i konserwacje oraz biezgce naprawy urzadzen kopiujgcych zapewnia Dziat
Administracji i Obstugi.

4. Obstuge urzadzen kopiujacych znajdujacych sie w poszczegdlnych dziatach zapewnia dany
dziat.

VIIl. Dyscyplina pracy

§49
Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez Dyrektora Osrodka
lub Kierownika dziatu, Koordynatora zespotu usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
zdrowym w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,



5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 50

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego lub pracodawce.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie sie do pracy.

3. W razie spoznienia sie do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié
kierownika dziatu, koordynatora zespotu lub osobe prowadzacag sprawy kadrowe o przyczynie
spdznienia.

4. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o0 przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy
osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za pos$rednictwem innego $rodka fgcznosci
albo drogg pocztowg przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

5. W przypadku choroby, pracownik obowigzany jest natychmiast o tym powiadomié
przetozonego i w terminie 7 dni dostarczy¢ zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy.

§ 51

Uznanie nieobecnosci w pracy, spowodowanej inng przyczyng niz choroba, za usprawiedliwiong
badz nieusprawiedliwiong nalezy do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i wymaga
formy pisemnej — o$wiadczenia pracownika.

§ 52

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzadku,
W procesie pracy, przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Dyrektor Osrodka moze zastosowac¢ kary okreslone w art. 108 Kodeksu pracy
w postaci:
a) kary upomnienia,
b) kary nagany.

§ 53

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara
pieniezna.

§ 54

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszac¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

§ 55
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.



§ 56

Kary stosuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z witasnej inicjatywy i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Odpis pisma skfada sie do akt osobowych pracownika.

§ 57

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej moze, z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé¢ kare
za niebytg przed uptywem tego terminu.

X. Wyptata wynagrodzenia
§ 58

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 59

1. Wynagrodzenie miesieczne wyptaca sie pracownikom w kasie Osrodka Ilub za zgodg
pracownika przelewem na jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy, najpozniej
do 28-go dnia miesigca (zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora MOPS w tym zakresie).

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych dokonywana
jest tacznie z wynagrodzeniem wymienionym w pkt 1.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 60

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego w oparciu o odrebne przepisy,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza sie:
1) nagréd jubileuszowych,
2) odpraw emerytalno — rentowych,
3) nagrdd z zaktadowego funduszu nagrod,
4) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 61

1. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.



XI. Postanowienia koncowe

§ 62

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje Kierownik Dziatu Kadr, Ptac i Organizaciji
oraz pracownicy prowadzacy sprawy pracownicze, a takze inni pracownicy w zakresie
okreslonym w Regulaminie Pracy lub zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw stuzbowych.

§ 63

Niniejszy Regulamin zawiera 3 zatgczniki w postaci:

— Rozkiad czasu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gdérniczej- Zatacznik Nr 1,
— Rowne traktowanie w zatrudnieniu - Zatacznik Nr 2,
— Wykaz prac wzbronionych kobietom - Zatacznik Nr 3,

§ 64

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane bedga w trybie przewidzianym
dla jego ustalenia.

§ 65

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, w sposob zwyczajowo przyjety.

Niniejszy Regulamin Pracy zostat wprowadzony zgodnie z art. 104% § 2 Kodeksu pracy w zwigzku
z nieuzgodnieniem jego tresci z zaktadowg organizacjg zwigzkowa w ustalonym przez strony
terminie.

DYREKTOR MOPS

Agata Rég



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Dabrowie Gérniczej

w sprawie: rozktadu czasu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbrowie
Gornicze;.

1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej obowigzuja pracownikéw nastepujace systemy czasu

pracy:

1) podstawowy tj. 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygo-

dniu pracy z mozliwoscig pracy zmianowe;j,

2) zadaniowy czas pracy tj. pracodawca w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas nie-
zbedny do wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajagc wymiar czasu pracy wynika-

jacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu Pracy,

3) réwnowazny tj. w wyznaczonych dniach praca odbywa sie w wydluzonym dobowym
wymiarze czasu pracy, przediuzenie dobowego czasu pracy nie moze przekracza¢ norm
wynikajgcych z przepiséw Kodeksu Pracy i rownowazona jest krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach. Praca pracownikow w rownowaznym systemie czasu pracy
odbywa sie wedlug indywidualnych harmonograméw czasu pracy ustalanych

na trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

Harmonogramy czasu pracy (zatacznik - wzér harmonogramu) sporzadzane sa przez
kierownikow dziatéw, koordynatorow lub osoby na samodzielnych stanowiskach,
akceptowane sg przez wlasciwego Zastepce Dyrektora a nastepnie przekazywane sa
do DKPiO w terminie do 20 dnia miesigca poprzedzajacego rozpoczecie nowego okresu

rozliczeniowego i zatwierdzane sa przez Dyrektora MOPS.

Czas pracy pracownikéw powinien by¢ utozony w taki sposéb , aby zapewnié klientom
osrodka mozliwos¢é uzyskania informacji przynajmniej w jednym dniu roéwniez

po godzinie 15 (czwartek).

Korekty harmonograméw czasu pracy moga byé sporzadzane tylko i wylacznie
w uzasadnionych przypadkach (np. koniecznos¢ zastepstwa osoby przebywajacej

na zwolnieniu lekarskim, interwencja itp.).

Tworzgc harmonogramy w systemie rownowaznym nalezy pamieta¢ o zachowaniu zaréwno doby
pracowniczej,11-godzinnego odpoczynku dobowego, jak i 35-godzinnego odpoczynku

tygodniowego.
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami rGwnowaznego czasu pracy hie mozna stosowac wobec :
» pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
* pracownic w cigzy,
e pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
bez ich zgody.
2. Pracownicy wymienionych ponizej komérek organizacyjnych swiadczg prace odpowiednio:

1) Dziat Kadr, Ptac i Organizacji, Dziat Finansowo-Ksiegowy pracujg od poniedziatku

do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 w podstawowym systemie czasu pracy,

2) Dziat Administracji i Obstugi z Kancelaria pracuje w rownowaznym systemie czasu

pracy,

3) Dziat Opieki nad Dzieckiem i Rodzing pracuje w réwnowaznym oraz zadaniowym

systemie czasu pracy,
4) Dziat ds. Rehabilitacji Spotecznej pracuje w rownowaznym systemie czasu pracy,
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych pracuje w réwnowaznym systemie czasu pracy,
6) Dziat Pomocy Osobom Uprawnionym do Alimentéw pracuje w rownowaznym
systemie czasu pracy,
7) Dziat Pomocy Srodowiskowej pracuje w réwnowaznym systemie czasu pracy,



8) Dziat Realizacji Swiadczen pracuje w réwnowaznym systemie czasu pracy,
9) Zespot ds. Osob Starszych i Niepetnosprawnych pracuje w rownowaznym systemie
czasu pracy,
10) Zespot ds. Planowania, Analiz i Sprawozdawczos$ci pracuje w rownowaznym
systemie czasu pracy,
11) Zespot Metodyczno - Konsultacyjny pracuje w rownowaznym systemie czasu pracy,
12) Dziat Aktywizacji Zawodowej i Komunikacji Spotecznej pracuje w rwnowaznym
systemie czasu pracy,
13) Zespot ds. Bezdomnosci pracuje w rownowaznym systemie czasu pracy,
14) Osrodek Interwencji Kryzysowej od poniedziatku do niedzieli — catodobowo
w réwnowaznym systemie czasu pracy - zgodnie z harmonogramem czasu pracy
ustalanym na dany okres rozliczeniowy,
15) Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.00 — 19.00 w rownowaznym systemie czasu pracy - zgodnie
z harmonogramem czasu pracy ustalanym na dany okres rozliczeniowy,
Wiasciwy Z-ca Dyrektora moze dokona¢ zmiany harmonogramu pracy. Zmiany harmonogramu
sq skuteczne jezeli pracownik zostat zawiadomiony o zmianie planu pracy
z wyprzedzeniem 1-go dnia, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgodg
pracownika zmiana harmonogramu moze nastgpi¢ w danym dniu,
Czas pracy Radcow Prawnych okreslajg odrebne przepisy, a jego rozkiad ustalany
jest w uzgodnieniu z pracodawca.
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustalane sg indywidualnie.
Czas pracy pracownikow posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu umiarko-
wanym lub znacznym regulujg odrebne przepisy.
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. BHP pracuje w podstawowym systemie czasu
pracy.
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej pracuje w podstawowym
systemie czasu pracy (od 7.00 do 15.00).



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabrowie Gorniczej

w sprawie: réwnego traktowania w zatrudnieniu

Podstawa prawna: art. 18 **¢ kodeksu pracy

Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w punkcie 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w punkcie pierwszym byt, jest lub mogt by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego na niekorzysci wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw

nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre$lonych

w punkcie 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu punktu 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowanie ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogq
sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem punktéw 8, 9, 10

uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w punkcie 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci;

a. odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

1) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

2) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w punkcie 1,

jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

4) ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednienie kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej czesci
liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w punkcie 1,

przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

Rdéznicowania pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci
prowadzonej w ramach ko$ciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji,

ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig, lub wyznaniem, religia

lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w punkcie 11, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne s$wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnieh przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabrowie Goérniczej

w sprawie: wykazu prac wzbronionych kobietom
WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac w
sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114,
poz. 545 z 1996r. z pézh. zm.)

I. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow oraz wymuszong
pozycja ciala:

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg 5000KJ (1200kcal)
na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej — 20KJ/min.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o0 masie przekraczajacej:

a) 12kg — przy pracy statej,

b) 20kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktéry maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5m — ciezarow o masie przekraczajacej:

a) 8kg — przy pracy statej,

b) 15kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;

a) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900KJ na zmiane
robocza,

b) Prace wymienione w ust. 2-3, jezeli wystepuje przekroczenie Vi okreslonych
w nich wartosci,

c) Prace w pozycji wymuszonej,

d) Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

II. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, w tym prace
przy monitorach ekranowych:

1. Dla kobiet w cigzy:
a) Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

IT1. Prace pod ziemia, ponizej otaczajacego gruntu i na wysokosci:
1. Dla kobiet cigzy:

a) Praca na wysokosci — poza pomostami, podestami i innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkdéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach.

IV Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:
1. Dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia:
Prace stwarzajgce ryzyko zakazenia wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pétpasca, rozyczki, wirusem HIV, pateczka listeriozy, toksoplazma.



imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam ze zapoznatam /em/ sie z trescig REGULAMIN PRACY Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dagbrowie Gorniczej wprowadzonego Zarzgadzeniem
Nr DKPi0O.013.21.2013 Dyrektora MOPS z dnia 14.06.2013 r.

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

data i podpis pracownika
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