Zarzadzenie Nr 24/2025
Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie z dnia 14
pazdziernika 2025r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie

Na podstawie art. 104 i 104 " ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 2022
r. poz. 1510 ze zm.) oraz art. 42. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. 2022r., poz. 530 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w

Strykowie, stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2023 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strykowie w sprawie wprowadzenia Regulamin Pracy Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie.

§ 3.
Zobowigzuje si¢ pracownikow do zapoznania z Regulaminem Pracy, ktory dostepny jest do
wgladu w Sekretariacie tutejszego Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;.

§4.
Odpowiedzialnym za wdrozenie niniejszego zarzadzenia jest inspektor ds. kadr 1 ksiggowosci
w MGOPS w Strykowie.

§5.
Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
24/2025 Kierownika Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strykowie z dnia 14
pazdziernika 2025r

REGULAMIN PRACY MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W STRYKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie,
zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek pracy Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy oraz pracownikow.

Regulamin pracy okresla takze $rodki, jakie stosowaé¢ moze pracodawca w przypadku
nieprzestrzegania przez pracownikow norm obowigzujacych w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spoltecznej w Strykowie.

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

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zobowigzany jest zapoznaé si¢ z
trescig regulaminu oraz ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci jego
postanowien.

Postanowienia regulaminu sg uzupelniane w formie zarzadzen oraz procedur
wydawanych zgodnie z regulaminem organizacyjnym Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strykowie.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz inne przepisy ustaw i aktéw wykonawczych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

S)

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Strykowie, obowiazki dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy wykonuje Kierownik Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Strykowie;

pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strykowie na podstawie umowy o pracg w pelnym lub
niepetnym wymiarze godzin;

osrodku, MGOPS — rozumie si¢ przez to Miejsko — Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Strykowie;

kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strykowie;

bezposrednim przetozonym — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na
stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespolem, ktéremu pracownik bezposrednio



3

podlega, zajmujacego stanowisko kierownicze, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia z dnia 21 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn.zm.)

6) jednostkach organizacyjnych MGOPS — rozumie si¢ przez to dziaty MGOPS oraz inne
placowki podlegajace Osrodkowi;

7) pracowniku na stanowisku urzedniczym — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w
MGOPS na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym w rozumieniu ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

8) ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

9) Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 22025 1. poz. 277 z p6zn. zm.)

§3

Pracownikiem MGOPS moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymogi okre§lone w Ustawie
o pracownikach samorzagdowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wyloniona w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

Dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy t¢ shuzbe. Szczegdtowe
zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koncowego, okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegotowe zasady przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracownik socjalny, podlega okresowej ocenie,
ktorej szczegotowe zasady okresla odrgbny regulamin.

Umowe o pracg zawiera si¢ na pismie. Jezeli umowa o pracg nie zostala zawarta z
zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy
potwierdza pracownikowi na pisSmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz
jej warunkéw. Stosunek pracy nawigzuje si¢ w dniu okreslonym w umowie jako dzien
rozpoczegcia pracy.

Zmiana warunkdéw zwartej umowy wymaga kazdorazowo formy pisemne;.

Stosunek pracy Pracownika wulega rozwigzaniu na =zasadach 1 w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial 1T
Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§4

. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac prace¢ w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy;

3) szanowac¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

4) przekaza¢ pracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia w postaci papierowe;j
lub elektronicznej, w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, w



zakresie okreslonym w art. 29 § 3 kodeksu pracy oraz przekaza¢ informacj¢ o
zmianach warunkow zatrudnienia;

5) przekaza¢ pracownikowi informacje¢ o nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego,
do ktérych wptywaja sktadki na ubezpieczenie spoleczne zwigzane ze stosunkiem
pracy oraz informacje na temat ochrony zawigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewniane] przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku w ktorym pracownik
dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego w terminie 30 dni od dnia
dopuszczenia pracownika do pracy;

6) przekaza¢ pracownikowi informacj¢ o zmianie adresu swojej siedziby nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

7) przekazac ustnie pracownikowi informacje o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu i wolnych stanowiskach pracy;

8) informowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkow
zatrudnienia, o ktérych mowa powyzej, a takze o objgciu pracownika uktadem
zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w dniu, w ktorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika;

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony, zatrudnienie w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

10) przeciwdziata¢ mobbingowi;

11) zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i
ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

13) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

14) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, informowaé o prawie
pracownika do szkolen;

15)stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

16) stosowac¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy oraz komunikowac informacje dotyczace oceny;

17) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

18) prowadzi¢ 1 przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektroniczne; dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);

19) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczag w sposoOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dhuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

20) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

21) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami;

2. Pracodawca w ramach wuprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wiazacych polecen stluzbowych i1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Polecenia, o ktorych mowa w ust. 2, dotycza zaré6wno procesu pracy (ilosci, jakosci),
jak 1 postaw i zachowan pracownikéw ujawnianych w miejscu pracy lub w zwiazku z
wykonywang praca.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen, o ktorych mowa w
ust. 2.

Pracodawca ma prawo ustalania i zmiany zakresu obowiazkoéw, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

§5

Kierownik, Zastepca Kierownika i Gtoéwny ksiggowy realizujg obowigzki pracodawcy
w zakresie prawidtowej organizacji pracy w kierowanych przez nich dziatach, w
szczegblnosci zobowigzani s3:

zaznajamia¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkow i sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku;

zaznajamia¢ pracownika z podstawowymi uprawnieniami pracownika; regulaminem
pracy oraz innymi przepisami wewng¢trznymi obowigzujacymi w Osrodku;
zaznajamia¢ pracownika z przepisami o ochronie danych osobowych, w przypadku
gdy dane te sg wykorzystywane w procesie pracy podlegtego dziatu;

zaznajamia¢ pracownika z przepisami i zasadami BHP oraz przeciwpozarowymi;
organizowac¢ (tworzenie harmonogramow) i kontrolowa¢ czas pracy pracownikow;
sporzadza¢ plan urlopow;

dba¢ o wykorzystywanie urlopéw zgodnie z planem i potrzebami organizacji pracy
dziatu;

organizowac prace w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy.

§6

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

imi¢ (imiona) i nazwisko,

date urodzenia,

dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

wyksztatcenie,

kwalifikacje zawodowe,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania innych danych osobowych, a
takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie tych
danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy; obejmuje to rowniez informacje o
numerze PESEL pracownika, a takze danych osobowych w celu spelnienia
obowigzkoéw wynikajacych z przepisow prawa np. skazanie za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia
osoby, ktorej one dotycza.

Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych osob, o ktorych
mowa w ust. 1 -3.

W zakresie nieuregulowanym w § 6 niniejszego regulaminu do danych osobowych, o
ktérych mowa w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy ustawy z 10 maja 2018 r. o



ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L.z2016 1. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).

Rozdzial 111
Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§7

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbato§¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ sumienie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne narzgdzia pracy, wiedzg
1 swoje doswiadczenie zawodowe.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu MGOPS, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegaé regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w MGOPS;

6) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

9) zachowywac uprzejmos¢ i1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientami MGOPS, a takze
zapewnia¢ im kompetentng 1 profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ 1 porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywac si¢ z godno$cig zaroOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim;

14) uzywa¢ powierzony sprzet shluzbowy 1 narzgdzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowa¢ tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ MGOPS na szkodg, takze po
ustaniu stosunku pracy;

17) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,;

18) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad;



1)

2)

3)

4)

5)

7)

20) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢
szczegblnej staranno$ci w celu zapewnienia, aby dane te byty przetwarzane zgodnie
z obowigzujagcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem
celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg
przetwarzane.

§8

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zalezno$ci shuzbowej wyplywajacej
z organizacji wewngtrznej i szczegdélowego podziatu czynnosci.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczes$nie Kierownika.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Kierownika.

§9
Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ewidencji wyjs$¢
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

wykonywania na terenie zakltadu pracy jakichkolwiek prac niezwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zar6wno z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego jak
1 prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wlasnoscig Pracownika, w szczegdlnosci dokumentoéw lub nosnikéw
danych;

wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania srodkow dzialajacych
podobnie do alkoholu na terenie zakladu pracy w czasie godzin pracy, jak i po
zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu,

palenia tytoniu na terenie MGOPS;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktére moga w
jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Osrodka;

korzystania z telefondw pracodawcy 1 poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§10

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki itd. przed udostgpnieniem ich osobom
niepozadanym,;
b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;



c) pozamyka¢ okna i1 pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie

komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach

wewnetrznych.

§11

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ Kierownikowi oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej Pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrgbne oswiadczenia w
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢
odpowiednio.

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

§12

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
WW. ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazdéw, mozna rozwigza¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§13

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, zobowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek 1 pozyczek, pobranych materiatow oraz sprzetu
stuzbowego.

§14

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, sktada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru oswiadczenia majatkowego okre§lonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153) dla
wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
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organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajagcego gminng
osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§15

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostalg cze$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.
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Rozdzial IV
Organizacja pracy
§16

Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ obecno$¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci prowadzonej w MGOPS, z zastrzezeniem ust. 3.

Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy, dokumentujg czas pracy
poprzez wypehienie i dostarczenie do inspektora ds. kadr, karty czasu pracy, ktora
stanowi Zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

Obecno$¢ pracownika liczy si¢ od momentu rozpoczecia pracy na stanowisku pracy

do momentu jego opuszczenia, chyba ze pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace poza stalym miejscem pracy.

Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika.
Pracodawca prowadzi odregbng dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w
ktorej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
1 nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez kierownika lub wyznaczona osobg
zastepujaca.

Kontroli ewidencji i rozliczania czasu pracy dokonuje inspektor ds. kadr.

Wyjscia prywatne 1 stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych
badz stuzbowych i odbywaja si¢ po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
Pracownikowi zalatwiajgcemu sprawy stuzbowe na terenie Gminy Strykow,
przystuguje zwrot poniesionych kosztow, ktdrego zasady okreslaja inne przepisy
wewnetrzne.

Przebywanie w budynku Os$rodka poza obowigzujacym czasem pracy dopuszczalne
jest wytacznie na polecenie lub za zgoda Kierownika.

Pracodawca moze poleci¢ odbycie szkolenia niezbednego do wykonywania
okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okreSlonym stanowisku. Wzor polecenia
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Szkolenie, o ktorym mowa w ust. moze za zgoda Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej odbyc¢ si¢ online w miejscu zamieszkania pracownika. W
tym celu pracownik sktada wniosek do Kierownika o wyrazenie zgody na odbycie
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szkolenia online w miejscu zamieszkania. Wzoér wniosku stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

W przypadku wyrazenia przez Kierownika zgody na odbycie szkolenia online w
miejscu  zamieszkania pracownika, pracownik sklada o$wiadczenie dotyczace
zapoznania si¢ z procedurg ochrony danych osobowych wedlug Zatgcznika nr 4 oraz
o$wiadczenie o warunkach higieny i1 bezpieczenstwa pracy wedtug Zatacznika nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

§17

Praca zdalna, §wiadczona poza stalym miejscem pracy, moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek pracownika stanowigcy Zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu, zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek, o ktérym mowa w ust.1 wobec

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego za§wiadczenie, o ktorym mowa w art.
4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za
zyciem" (Dz.U. z 2024 r. poz. 1829), j. o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu
albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
2) pracownika - rodzica: dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o
niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych oraz dziecka posiadajacego odpowiednio
opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie =zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2025 r. poz. 1043 z pdzn. zm.), rdwniez po ukonczeniu
przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w ciazy,

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub
inng osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci, chyba zZe nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje¢ pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku przez Pracownika.

Pracownik przed przystgpieniem do pracy zdalnej, sktada o$wiadczenie dotyczace
zapoznania si¢ z procedurg ochrony danych osobowych - Zalgcznik Nr 7 do
niniejszego regulaminu, oceng ryzyka zawodowego pracownika wykonujgcego prace
zdalng - Zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu oraz sktada o$wiadczenie o
warunkach higieny 1 bezpieczenstwa pracy tj. Zalagcznik Nr 9 do niniejszego
regulaminu.

Szczegotowe zasady $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej w szczegdlnosci
obowigzki Pracodawcy i Pracownika oraz sposob komunikowania si¢ i kontroli
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kazdorazowo okresla si¢ w formie pisemnej moze w kazdym czasie przeprowadzic¢
kontrole.

§18

. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢

wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastyczne;j
organizacji pracy. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Szczegdlowe warunki 1 tryb w sprawie elastycznej organizacji pracy okreslaja
przepisy kodeku pracy.

Rozdzial V
Czas pracy

§19

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Osrodka lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie Osrodka liczony jest od
momentu stawienia si¢ na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stanowiska
pracy.

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecictnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym w okresie rozliczeniowym
(podstawowy system czasu pracy).

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie pracy wynosi 40
godzin tygodniowo w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy nie
przekraczajacym 8 godzin dziennie. Praca w zadaniowym systemie pracy moze by¢
wykonywana takze w godzinach popotudniowych, w weekendy oraz dni ustawowo
wolne od pracy.

Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalaja indywidualne umowy o pracg.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce.

Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym
jest 1 stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego jest 31
grudnia danego roku.

Pracownicy wykonujg prac¢ od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem ust. 4.

Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik zatrudniony w
podstawowym systemie pracy moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w
niedziele albo $wigto. W takim przypadku praca wykonywana jest pig¢ dni w
tygodniu obejmujacym niedziele 1 §wigto. Rozktad czasu pracy podawany jest w
tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczng praca w niedzielg lub
swieto 1 obejmuje tydzien, w ktérym, ta niedziela albo §wigto wystepuje.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy.

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu
pracy lub dlugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie podzniej niz na trzy
tygodnie przed koficem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o
zmianie stosowanego systemu czasu pracy, dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz
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pracownikow objetych zmiang. Zarzadzenie nie moze obowigzywac¢ dluzej niz dwa
kolejne okresy rozliczeniowe, po ktorych nastapi powrét do uprzednio stosowanego
systemu czasu pracy i dtugosci okresu rozliczeniowego.

§ 20

. W MGOPS praca wykonywana jest od godz. 8.00 do 16.00, z zastrzezeniem ust.3-

ust. 6.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Swietlica $rodowiskowa, dziatajacej w strukturze MGOPS zapewnia opieke dzieciom
w godz. od 10.00 do 18.00 od poniedziatku do piatku, a w miesigcach wakacyjnych i
w okresie ferii szkolnych od godz. 8.00 do 16.00, z wylaczeniem dni §wigtecznych i
wolnych ustawowo.

Punkt Informacyjno — Konsultacyjny ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie i dla
Osob w Kryzysie pracuje od poniedziatku do pigtku z wylaczeniem dni Swigtecznych
i wolnych ustawowo, w godzinach okre§lonych dyzuréw pracownikow.

. Pracownicy dzialu pomocy srodowiskowej: opiekunki , asystenci rodziny, asystenci

0s6b z niepetlnosprawnoscia, terapeuci zajeciowi a takze inspektor ds.BHP, psycholog,
wychowaweca 1 starszy wychowawca - koordynator pracujag w zadaniowym systemie

pracy.

§21

Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik na polecenie kierownika
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, a takze w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedzielg i Swigta.

Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw
sprawujacych opieke nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacymi sie¢
dzie¢mi w wieku do lat 8.

Za prac¢ w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godz. 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 23.00 a 7.00.

Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od
pracy, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§22

. Pracownikom, ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Pracownikom, ktorych
dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin, przystuguje prawo do
dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15-minut, wliczanej do czasu
pracy. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin,
przystuguje prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15-minut,
wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy ustala bezposredni przetozony
w porozumieniu z pracownikami podleglej komorki organizacyjne;.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow
ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy



przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac prace przed
monitorem i zmieni¢ pozycj¢ ciala.

4. Ograniczeniu czasu pracy przy monitorze ekranowym do czterech godzin na dobg
podlegaja kobiety w ciazy.

Rozdzial VI

Urlopy, zwolnienia od pracy, nieobecnosci w pracy

§ 23

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe lub
telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy, szczegotowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§24

W przypadku spoznienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwi¢
swoja nieobecno$¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do bezposredniego przetozonego
Pracownika.

W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wiecej niz 3
w miesigcu, pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy i Regulaminu.

Za czas spOznienia Pracownikowi nie przysluguje prawo do wynagrodzenia
z wylaczeniem czasu spdznienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

§ 25

Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedtug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikow, potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
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normalnego toku pracy zatwierdzone przez bezposrednich przetozonych poszczegolnych
komorek organizacyjnych i po akceptacji Kierownika.

Plan urlopoéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zarowno urlopy biezace jak i urlopy zalegte.

W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do konca stycznia danego roku
kalendarzowego.

Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdw moze nastagpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegolnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia
toku pracy. Wniosek o przesuni¢cie planowanego urlopu nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz na
3 dni przed jego rozpoczgciem.

§ 26

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony,
a nastepnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Kierownika.

§27

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, mozliwie
jak najwczesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 28

Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastgpi¢ odwotanie
Pracownika z urlopu.

Okres urlopu bezptatnego nie wliczany jest do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§29

. Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego regulujg przepisy
Kodeksu pracy.
Zasady udzielania urlopu opiekuficzego 1 innych zwolnien od pracy w tym m.in.
zwolnienia od pracy pracownika wychowujgcego przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat; zwolnienia z powodu sily wyzszej, urlopu okoliczno$ciowego reguluja przepisy
Kodeksu pracy.
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§ 30

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez Kierownika na czas niezbedny dla

zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy.

. Wyjscie o ktérym mowa w ust.l jest udzielane na pisemny wniosek pracownika,

stanowiagcy Zalacznik nr 10 do regulaminu.

. Wyjscie o ktorym mowa w ust.1 jest odnotowane przez pracownika w rejestrze wyjsc,

znajdujacym si¢ na stanowisku inspektora ds. kadr.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

Sposob odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie Kierownik.

Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym
pracownik zostal zwolniony, a jesli jest to niemozliwe najpdzniej do konca miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktdrym nastgpito zwolnienie.

Nieobecnosci, o ktérych mowa w ust.1 nie moga zaktoci¢ normalnego toku pracy MGOPS.

. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku

dobowego i1 tygodniowego.

Rozdzial VIII

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace
§ 31

Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyplacane jest co miesigc z dotu, 27 dnia
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajagcym dniu roboczym.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.
W przypadku zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyptacane jest w formie
gotowkowej do ragk Pracownika albo osoby upowaznionej, w siedzibie Osrodka.
Szczegdlowe warunki wynagradzania za pracg okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 32

Za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.
Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w Zataczniku Nr 11 do regulaminu.
Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki 1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;



3)

4)

5)

6)

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;
zapewni¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;
uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;
zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

1. zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegdlnosci

w drodze:

a) stalej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci
si¢ zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow o szkoleniu pracownikow w tym
zakresie;

c) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren

zakladu pracy napojow alkoholowych lub s$rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania S$rodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy, jak rowniez zakazu palenia tytoniu
poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegolowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy

oraz przepisy wykonawcze.

Pracodawca powierza wykonywanie zadan shuzby bhp osobie na utworzonym w

MGOPS stanowisku inspektora ds. BHP i PPOZ.

§33

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz
ogolny przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP i PPOZ
oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty niezbgdne do
pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemne;j o:

a)

b)

©)
d)

zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu 1 Zyciu pracownikow oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbgdnych do wykonywania pracy,

zasadach bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.



3. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z tre$cig informacji, o ktérych mowa
w ust. 2 powyzej, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§ 34

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegolnosci Pracownik jest zobowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo =zagrozeniu zycia Ilub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:

1)
2)
3)

4)
5)

nadzorowania wlaczonych do sieci urzadzen -elektrycznych (komputerow,
kserografow, przeno$nych urzadzen grzewczych, czajnikow elektrycznych);
zawiadomienia kierownika badZz bezposredniego przetozonego o zauwazonych
usterkach, ktére moga by¢ przyczyng pozaru;

zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikow
zagrozonego pozarem pomieszczenia;

udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

niedokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzetu elektrycznego
znajdujacego si¢ w Osrodku oraz ingerowania w prace tablic rozdzielczych,
wylacznikoéw 1 gniazdek elektrycznych.

§ 35

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i1 stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom. Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

§36

1. Pracodawca dofinansowuje raz na 2 lata, Pracownikowi koszt zakupu okularow badz
soczewek kontaktowych w przypadku, gdy Pracownik uzytkuje monitor przez co
najmniej 4 godziny dziennie i jednocze$nie orzeczenie lekarskie okulisty w ramach



profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez pracownika okularéw
korygujacych wzrok.

2. Zasady dofinasowania okularéw oraz wniosek o dofinansowanie, okreslone sg w
Zataczniku Nr 12 1 Zalaczniku Nr 13 do regulaminu.

§37

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Kobiety w cigzy, kobiety karmigce dziecko piersia korzystaja z uprawnien
przewidzianych w Kodeksie pracy i innych przepisach wykonawczych.

3. Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych
dziecko piersig, stanowiacy Zatgcznik Nr 14 do regulaminu.

§ 38

1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej i
zabezpieczajacej przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz odziez i obuwie robocze.

2. Zasady przydzielania $rodkdw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy i
obuwia roboczego, okresla Zatacznik Nr 15 do regulaminu.

3. Ustala si¢ stanowiska na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownika za ich
zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymogi bezpieczenstwa i
higieny pracy. Wykaz stanowisk dla ktorych dopuszcza si¢ uzywanie odziezy i obuwia
roboczego stanowi Zatacznik Nr 16 do regulaminu.

4. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia oraz za pranie pracodawca
wyplaca ekwiwalent pieniezny wedlug ustalonych stawek w Zatgczniku Nr 17 do
regulaminu.

5. Wyplata ekwiwalentu pieni¢znego za odziez, obuwie 1 pranie nastepuje 1 raz w roku
w miesigcu grudniu.

6. Pracownikowi, ktorego stosunek pracy ulegl rozwigzaniu wcze$niej niz 31grudnia,
ekwiwalent za odziez 1 pranie wyplacany jest proporcjonalnie do czasu
przepracowanego w danym roku kalendarzowym.

§39
Szczegotowe zasady 1 warunki udzielania §wiadczen socjalnych oraz §wiadczen pracownikom
podnoszacym kwalifikacje zawodowe regulujg odrebne przepisy wewnetrzne.
§ 40
1. Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego przy
lekkiej pracy, uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajacg z programu

nauczania, a takze pracy uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z
programu nauczania, a takze z rozkltadu zaje¢ szkolnych mtodocianego.



*

10.

11.

Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaj¢¢ szkolnych
nie moze przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajacach szkolnych wymiar
czasu pracy mlodocianego nie moze przekracza¢ 2 godzin.

Wymiar czasu pracy mlodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczac 7
godzin na dobe 1 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego w
wieku do 16 lat nie moze jednak przekracza¢ 6 godzin.

Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe.
Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg.

Do czasu pracy mtodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajagcym z
obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ on w
godzinach pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny,
przystuguje mu przerwa w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu
pracy.

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Pora nocna dla mlodocianego przypada miedzy godzinami 22.00 a 6.00. W
przypadkach okre$lonych w art. 191 § 2'-2° i § 2° pora nocna przypada pomiedzy
godzinami 20%° a 6%

Przerwa w pracy mtodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwaé nieprzerwanie
nie mniej niz 14 godzin.

Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktory powinien obejmowac niedzielg.

Rozdzial X
Wyroéznienia i nagrody

§ 41

. Kierownik moze na wniosek bezposredniego przetozonego przyzna¢ wyrdznienie lub

nagrode pracownikowi, ktory wzorowo wykonuje swoje obowiazki, przejawia
inicjatywe w pracy 1 doskonali sposob wykonywania pracy oraz przyczynia si¢ w
sposob szczegbdlny do wykonywania zadan .

Pracownikowi mogg by¢ przyznane nastepujagce wyrdznienia:

pochwata pisemna;

pochwata publiczna;

dyplom uznania.

. Zasady przyznawania indywidualnych nagréd pieni¢znych okre§lone sg w odrebnych

przepisach wewnetrznych.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.
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Rozdzial XI
Kary porzadkowe

§ 42

W stosunku do pracownikow, ktdrzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) upomnienie,

b) nagana.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze stosowac kare pieni¢zng.

§43

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢ecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

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

O zastosowanej karze pracodawca po uprzednim wystuchaniu, zawiadamia
pracownika na piSmie informujac go o rodzaju naruszenia obowigzkow
pracowniczych i dacie dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.

Pracownik moze wnies¢ sprzeciw w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

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

Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§44

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikOw poprzez przekazanie jego tresci pracownikom.

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie pisemnej, w takim samym trybie, co jego
wprowadzenie.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

KARTA CZASU PRACY PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO W ZADANIOWYM

SYSTEMIE CZASU PRACY
IMi€ 1 NAZWISKO ...voiiii e
StaNOWISKO ...
Zaokresod ........ooiiiiiiiiiiiiiiii, O
Data Liczba W godzinach Miejsce wykonywania czynnoSci

godzin od...do...




Zestawienie:

[os¢ dni x 1los¢ godzin= ..........ooiiiiiiiiiiiiiin,




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykow, dnia ...ccceeveeeeeeenennl T

stanowisko stuzbowe

POLECENIE



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykéw, dnia ..o r.

stanowisko stuzbowe

Whiosek pracownika o odbycie szkolenia online w miejscu zamieszkania

Whnosze o mozliwo$¢ odbycia szkolenia: ........ccceeeeeeecece e

................................................................................................................. online w miejscu zamieszkania



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykow, dnia .................... .

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z ocena ryzyka zawodowego oraz informacjq zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego odbycia szkolenia online w miejscu zamieszkania

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ zoceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego odbywania szkolenia online w miejscu
zamieszkania i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

data, miejsce 1 podpis Pracownika



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykéw, dnia .................... I.

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie o przeszkoleniu
w dziedzinie ochrony danych osobowych

Oswiadczam, ze w zwigzku z odbywaniem szkolenia online w miejscu zamieszkania
zostatam/-em przeszkolona/-y w dziedzinie ochrony danych osobowych i1 przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do odbycia szkolenia online, a takze zapoznatam/-
em si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych podczas szkolenia online w miejscu
zamieszkania.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykéw, dnia .................... I.

stanowisko stuzbowe

Whiosek pracownika o okazjonalng prace zdalna
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosz¢ o mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach ................... .
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem .................... dni pracy zdalne;j.

Z powazaniem,



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykow, dnia .................... .

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie o przeszkoleniu
w dziedzinie ochrony danych osobowych

Oswiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie pracy zdalnej okazjonalnej
na rzecz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie zostatam/-em
przeszkolona/-y w dziedzinie ochrony danych osobowych i przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do realizacji moich obowigzkow w sposob zdalny, a takze
zapoznalam/-em si¢ z Procedura ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej
obowigzujaca w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Strykowie i zobowigzuje
si¢ do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykow, dnia .................... .

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z ocena ryzyka zawodowego oraz informacjq zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ zoceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajagcg zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy  zdalnej,
w szczegblnosci w zakresie pracy zdalnej, 1 zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

data, miejsce 1 podpis Pracownika



Zalacznik Nr 9 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
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w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

Strykow, dnia .................... .

stanowisko stuzbowe

Na podstawie art. 67°! § 7 Kodeksu pracy, ja nizej podpisany o$wiadczam, Ze na
stanowisku pracy w miejscu $wiadczenia przeze mnie pracy zdalnej, tj.:

(adres $wiadczenia pracy zdalnej: ulica, numer domu, numer mieszkania, kod pocztowy, miejscowosc)
ktoére zostato uzgodnione z pracodawca, zapewnione zostaty bezpieczne i higieniczne warunki

pracy.
Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkoéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej
Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj. .......cccceeeeee . W
przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuj¢ si¢ o tym niezwlocznie
poinformowa¢ Pracodawce. Oswiadczam, ze znane sa mi wymogi dotyczace wyposazenia
1 organizacji stanowiska pracy okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bede
wykonywa¢ prace zdalng z domu speilnia wymogi w zakresie posiadania odpowiedniego

stotu, krzesta oraz o§wietlenia, tj.:

1) Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementdow wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szeroko$¢ i glebokos$é stotu
zapewnia: wystarczajacg powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci
nie mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przedniag krawedzig stotu, ustawienie elementow
wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn gornych, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2)  Wysoko$¢ stolu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn goérnych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu
pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia
ndg pod blatem stotu.

3) Kirzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$é, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pigciopodporows z kdtkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodng pozycj¢ ciata i swobode ruchow; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400500 mm, liczac
od podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30°
do tyhi; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa
i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°; podtokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej
W przypadku zmiany warunkéow w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy

zobowiazuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowac Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika



Zalacznik Nr 10 do Regulaminu Pracy Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24/2025 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Strykowie z dnia 14 pazdziernika 2025r

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé i data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whniosek pracownika
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

osobistych w dniu w godzinach
(o]« SR (o Lo TS

Jednoczesnie zobowigzuje sie do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu
.............................. w godzinach od.........ccevveeeeeeendOncceiceveieeveeeee., €O nie bedzie

stanowito godzin nadliczbowych.

(podpis pracownika)

Akceptuje wniosek

( podpis bezposredniego przetozonego)

(podpis pracodawcy)
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11.

ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA SZKOLEN Z ZAKRESU
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ PRACOWNIKOW OSRODKA

Wszystkie rodzaje obowigzkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
odbywaja si¢ w czasie pracy na koszt pracodawcy.

Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pracownikom:

szkolenie wstgpne ogdlne — zwane ,,instruktazem ogdlnym”;

szkolenie wstgpne na stanowisku pracy — zwane ,,instruktazem stanowiskowym”;
szkolenie okresowe.

Na szkolenie wstepne ogdlne oraz szkolenie wstepne na stanowisku pracy pracownik
zostaje skierowany przez inspektora ds. kadr. Szkolenie odbywa si¢ przed
dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy.

Szkoleniu wstgpnemu ogdlnemu — przed podjeciem pracy podlegaja wszyscy nowo
zatrudnieni w Os$rodku, w tym pracodawca oraz osoby kierujace zespotami
pracownikow, bezrobotni zatrudnieni w ramach robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych, stazysci, studenci i uczniowie odbywajacy praktyki w Os$rodku.
Instruktaz og6lny przeprowadza pracownik stuzby bhp, a w przypadku jego
nieobecnosci prowadzenia szkolenia zleca si¢ osobie posiadajacej zasob wiedzy i
umiejetnosci zapewniajagce wlasciwg realizacj¢ programu instruktazu ogdlnego
(posiadajacej wymagane kwalifikacje i uprawnienia).

Szkoleniu wstepnemu na stanowisku pracy — podlegaja, przed dopuszczeniem do
pracy wszyscy nowozatrudnieni pracownicy, pracownicy przenoszeni na stanowiska o
innym charakterze zagrozen, uczniowie 1 studenci. Instruktaz stanowiskowy
przeprowadza bezposredni przetozony pracownika, posiadajacy aktualne szkolenie
bhp (w ramach szkolenia bhp odbyte przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia
instruktazu), kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe.

Odbycie instruktazu ogdlnego i1 stanowiskowego jest dokumentowane w formie
pisemnej (w karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy).

Szkoleniu okresowemu — podlegaja wszyscy zatrudnieni.

Pracodawca oraz osoby kierujace zespotami pracownikow pierwsze szkolenie
okresowe bhp odbywaja w okresie:

6 m-cy od rozpoczecia pracy na stanowisku kierowniczym;

pozostali pracownicy odbywaja szkolenie w okresie 12 miesiecy od daty zatrudnienia.
Czestotliwos¢ szkolen okresowych:

dla stanowisk kierowniczych nie rzadziej niz co 5 lat;

dla pracownikéw administracyjno — biurowych co 6 lat;

dla stanowisk pozostatych — nie rzadziej niz co 3 lata.

. Szkolenia okresowe prowadzone sag w formie kursu, zlecane jednostkom zewnetrznym

uprawnionym do prowadzenia dziatalnos$ci szkoleniowej na podstawie przepiséw o
systemie oswiaty.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przeprowadzonym przez
organizatora szkolenia, ktory potwierdza odbycie szkolenia wydaniem zas§wiadczenia.
Zaswiadczenie jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.
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ZASADY DOFINANSOWANIA PRACOWNIKOM KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW LUB
SOCZEWEK KONTAKTOWYCH KORYGUJACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Strykowie
przystuguja okulary badz soczewki kontaktowe korygujace wzrok przeznaczone wylacznie do pracy
przy monitorze ekranowym na ponizszych zasadach:

1. Pracownik uzytkuje monitor ekranowy przez co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu
pracy. Fakt ten potwierdza pisemnie przetozony pracownika.

2. Wyniki badan przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej, wykaza potrzebe
stosowania przez pracownika okularow badz soczewek kontaktowych korygujacych wzrok.

3. W przypadkach uzasadnionych konieczno$cia wymiany szkiel w okularach korygujacych badz
soczewek kontaktowych (zmiana wady wzroku), pracownik moze zwroci¢ sie do pracodawcy
o skierowanie na badania okulistyczne.

4. Wysoko$¢ dofinansowania okularow badz soczewek kontaktowych korygujacych wzrok do pracy
przy obstudze monitoréw ekranowych nie moze przekroczy¢ 500,00 zt (pigéset ztotych).

5. W przypadku wyboru okularow badz soczewek kontaktowych drozszych niz okresla regulamin,
r6znic¢ pokrywa pracownik.

6. Wyposazenie pracownika w okulary badz soczewki kontaktowe jest ewidencjonowane od dnia
ztozenia faktury wystawionej na pracownika na zakup przedmiotowych okularow badz soczewek
kontaktowych.

7. Zwrot kosztéw zakupu okularéw badz soczewek kontaktowych moze by¢ dokonany nie czesciej
niz raz na dwa lata od daty ostatniego zwrotu.

8. W razie utraty badz zniszczenia oprawek , szkiel badz soczewek kontaktowych (po ztozeniu
pisemnego uzasadnienia) pracodawca przyznaje pracownikowi prawo do nabycia nowych oprawek lub
szkiet. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpi z winy pracownika, dokonuje on zakupu we wlasnym
zakresie.

9. W przypadku rozwigzania stosunku pracy okulary badz soczewki kontaktowe nie podlegaja
ZWIOtOwi.
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WNIOSEK O DOFINANSOWANIE KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW/SOCZEWEK
KONTAKTOWYCH

Imig i nazwisko pracowWnika ............cceeeeveieeiieiiieiieecieeee e
StANOWISKO. ..c.veeeieeieiieiceie et

Kierownik

Miejsko Gminnego OSrodka
Pomocy Spolecznej

w Strykowie

Wnosze o dofinansowanie zakupionych okularow/soczewek kontaktowych korygujacych wzrok.
Zakupu okularéw/soczewek kontaktowych dokonatam/em w dniu ........ccccoeveevviniinrinnnnen. za kwote
........................... ztotych.  Zalaczam  orzeczenie lekarskie oraz potwierdzenie zakupu
okularow/soczewek kontaktowych korygujacych wzrok do obstugi monitora ekranowego.

Oswiadczam, iz w ciggu ostatnich 24 miesigcy nie korzystatem/am z przedmiotowego
dofinansowania.

podpis wnioskodawcy

Potwierdzam fakt korzystania przez pracownika z monitora ekranowego, przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

Imie i nazwisko przetozonego.........cccccevvevienienienieniene,
StANOWISKO. ...ttt
Komorka organizacyjna........cccceeeeevieeeenienienienieeie e

podpis przetozonego
Opinia komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych: ...........................
podpis Kierownika
Zatgczniki:
1. za§wiadczenie lekarskie

2. rachunek



2.
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem pkt. 2:
1) Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zar6w po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:
a) 12 kg — przy pracy stale;j,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia pracy),
2) Reczne przenoszenie pod gore po schodach ci¢ zarow o masie przekraczajace;:
a) 8 kg — przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia).

Prace wzbronione kobietom w ciazy i kobietom w okresie karmienia:
1) Reczne podnoszenie i1 przenoszenie ci¢zarbw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:
a) 3 kg — przy pracy statej,
b) 5 kg — przy pracy dorywcze;.
2) Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, przysiadzie itp.).
3) Praca w pozycji stojacej — tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.
4) Praca w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia w
srodowisku pracy przekraczaja warto$¢ 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen
okreslonych odrebnymi przepisami.
5) Praca w $rodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-
godzinnego dnia pracy przekracza wartos¢ 65 dB.
6) Praca w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w odrebnych przepisach.
7) Praca przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.
8) Praca w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.
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ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ DOSTARCZANIA ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

1.

10.

Pracodawca wyposaza pracownikow nieodptatnie w $rodki ochrony indywidualnej
oraz dostarcza im odziez robocza i obuwie robocze, ktore pozostaja wlasnoscig
pracodawcy.

Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia
pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w §rodowisku pracy. Zalicza si¢ do nich: odziez ochronna, ochrony
konczyn gornych i1 dolnych, ochrony glowy, oczu, twarzy, ukladu oddechowego,
sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci oraz $rodki izolujace caty organizm.
Srodki ochrony indywidualnej posiadaja deklaracje zgodnoéci z normami oraz
wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa wydawany przez Centralny Instytut
Ochrony Pracy.

Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez §rodkéw ochrony indywidualne;j
przewidzianych dla danego stanowiska, oraz informuje pracownika o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

Odziez robocza uzywana w miejscu pracy przydzielana jest pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach:

na ktorych odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu;

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

Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy ktorych
wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia. Do obuwia
roboczego zalicza si¢: trzewiki, potbuty, saperki, sandaty, obuwie profilaktyczne.
Odziez i obuwie robocze musza spelnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach.
Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa do czasu utraty ich cech ochronnych, z
odziez, obuwie robocze — do utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym
dokonanie naprawy.

W razie utraty lub zniszczenia $§rodkdw ochrony indywidualnej, pracodawca wydaje
niezwlocznie pracownikowi inne srodki ochrony.

Pracodawca moze przydziela¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez robocza, z wyjatkiem bielizny osobistej, rekawic, nakry¢ glowy, jezeli
przedmioty te zachowaly wiasciwosci ochronne Iub uzytkowe, sa czyste 1
zdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym wymaganiom higieniczno — sanitarnym.
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WYKAZ STANOWISK PRACOWNIKOW MGOPS W STRYKOWIE, DLA
KTORYCH DOPUSZCZA SIE UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY ORAZ OBUWIA
ROBOCZEGO.
1. Pracownik socjalny
Opiekunka
Asystent rodziny
Robotnik
Sprzataczka

Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnos$cia

A o

Terapeuta zajeciowy
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TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I
OBUWIA ROBOCZEGO I EKWIWALENTOW

PRACOWNICY SOCJALNI / ASYSTENCI RODZINY

Zakres wyposazenia Sztuk Czasookres
Kurtka ocieplana 1 24 m-ce
Kurtka wiosenno — jesienna 1 24 m-ce
Obuwie zimowe (ocieplane) 1 para 24 m-ce
Potbuty 1 para 12 m-cy
Spodnie/spddnica 1 12 m-cy
Bluzka/koszula 1 12 m-cy
Torba/teczka 1 36 m-cy
Kalosze Ipara 36 m-cy
Rekawice ochronne wyposaza zaklad pracy, wg. potrzeb

Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia w wysokosci 650 zl rocznie oraz ekwiwalent

za pranie - na podstawie kalkulacji kosztéw - 168 zl rocznie.
OPIEKUNKI / TERAPEUCI ZAJECIOWI/ASYSTENCI OSOBISCI OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Zakres wyposazenia Sztuk Czasookres
Kurtka ocieplana 1 24 m-ce
Kurtka wiosenno — jesienna 1 24 m-ce
Obuwie zimowe ( ocieplane ) 1 para 12 m-cy
Potbuty 1 para 12 m-cy
Fartuch ochronny ( lekarski ) 1 12 m-cy
Rekawice ochronne/ wg. potrzeb 12 m-cy
Torba/teczka na sprzgt 1 36 m-cy
Kalosze 1 para 24 m-ce
Rekawice ochronne wyposaza zaklad pracy, wg. potrzeb

Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia w wysokosci 750,00 rocznie oraz ekwiwalent

za pranie - na podstawie kalkulacji kosztow - 168 zl rocznie.

ROBOTNIK/SPRZATACZKA
Zakres wyposazenia Sztuk Czasookres
Ubranie robocze / fartuch > 12 m-cy- wyposaza zaktad
pracy
Buty robocze 1 12 m -cy - wyposaza
zaktad pracy
RQkaw1F§ robocze - w zalezno$ci od wykonywanych wg. potrzeb do zuzycia
czynno$ci
Buty ocieplane 1 para 36 m-cy
Kurtka ocieplana 1 36 m-cy
Kurtka wiosenno/jesienna/przeciwdeszczowa - w
. L - 1 36 m-cy
zaleznos$ci od wykonywanych czynnosci
Rekawice ocieplane 1 12 m-cy
Okulary ochronne wyposaza zaktad pracy
wg. potrzeb do utraty cech ochronnych
Rekawice ochronne wyposaza zaktad pracy
wg. potrzeb do utraty cech ochronnych

Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia w wysokosci 175, 00 rocznie oraz ekwiwalent
za pranie - na podstawie kalkulacji kosztow - 168 zl rocznie.
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