Zarzadzenie Nr 7/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu
z dnia 13 lutego 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej] w Mirostawcu

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 917 z pdézn. zm.) oraz art. 42 i 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 1., poz. 1260 1 1669) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 4/2013 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Mirostawcu z dnia 16 lipca 2013 roku w sprawie Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Mirostawcu, zmienionego zarzadzeniem Nr 1/2015 Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu z dnia 2 lutego 2015 r. w sprawie zmian
w Regulaminie pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie:

, 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) zaznajamia¢ pracownikoOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowal prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

4) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

7) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace,

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych §rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

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

12) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

14) informowa¢ pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym Iub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikoOw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi,



16) wydawac §wiadectwo pracy po rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy,

17) poinformowac¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym na stanowiskach pracy,

18) zapewni¢ pracownikom wykonujacym prace w terenie odziez i obuwie robocze,

19) zapewnia¢  pracownikom Srodki do wutrzymania higieny osobistej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

2. Za wypelnianie obowigzkow pracodawcy wobec pracownika odpowiedzialny jest
kierownik O$rodka.

3. Kierownik Osrodka zobowigzany jest informowaé podleglych sobie pracownikow
o wydawanych zarzadzeniach, instrukcjach i1 innych przepisach dotyczacych zakresu ich
dzialania.”;

2) § 6 otrzymuje brzmienie:

,1.Pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest obowigzany wykonywaé prace
sumienne i staranne oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i terminowo zalatwia¢ powierzone sprawy, tj. doprowadza¢ do wiasciwego ich

rozwigzania w najszybszym mozliwym terminie,

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Osrodku,

3) przestrzega¢ regulaminu pracy oraz innych aktow wydanych przez kierownika Os$rodka
oraz ustalonego w Osrodku porzadku 1 podporzadkowania stuzbowego,

4) przestrzega¢ obiegu dokumentdw, dyscypliny pracy i dyscypliny finansowej,

5) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa pracy 1 higieny pracy, a takze
przepisdbw przeciwpozarowych oraz niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika Os$rodka
o wypadku zauwazonym w miejscu pracy lub zagrozeniu dla zycia i zdrowia ludzkiego
oraz mienia Osrodka,

6) przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep
z racji zajmowanego stanowiska,

7) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8) dbac o dobre imi¢ Osrodka, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Osrodek na szkode,

9) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

10)dba¢ o mienie Osrodka oraz wszelkie urzadzenia i1 materialy stanowigce wlasnosé
Osrodka, uzywa¢ maszyn 1 urzadzen zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz ich
przeznaczeniem 1 zasadami techniki oraz odpowiednio zabezpieczaé je po zakonczeniu
pracy,

11) przestrzega¢ obowiazku trzezwosci 1 zakazu palenia w budynku Osrodka wynikajacego
z obowigzujacych przepiséw prawa,

12) stosowac odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

13) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

14) potwierdza¢ w kazdym dniu pracy fakt punktualnego przybycia do pracy poprzez
ztozenie wilasnorgcznego podpisu na liscie obecno$ci znajdujacej si¢ w miejscu
wskazanym przez kierownika Os$rodka (powyzszy zapis nie dotyczy asystenta rodziny
oraz pracownikow zatrudnionych w ramach umowy cywilnoprawne;j).

15) niezwltocznie zawiadamia¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe o zmianie
danych objetych kwestionariuszem osobowym,

16) rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy po ustaniu stosunku pracy.”;

3) § 15 otrzymuje brzmienie:

,»1. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozklad jego czasu
pracy. Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje kierownik



Osrodka.

2. Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajagce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

3. Kierownik Osrodka odrgbnym aktem wyznacza dla pracownikow dodatkowe dni wolne
w zamian za $wigta przypadajace w soboty oraz ewentualne korekty rozktadu czasu pracy
wynikajace z liczby godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym.”;

4) § 16 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Pracownicy przed przystapieniem do pracy, maja obowigzek przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy, potwierdzi¢ swoja obecno$¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnos$ci
wyktadanej w miejscu wyznaczonym przez kierownika Osrodka.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku asystenta rodziny oraz pracownik zatrudniony na
podstawie umowy cywilnoprawnej nie ma obowigzku podpisywania listy obecnosci.

3. Dokumentem potwierdzajacym obecno$¢ asystenta rodziny w pracy jest miesi¢czna karta
pracy.

4. Dokumentem potwierdzajacym obecno$¢ w pracy osoby wykonujacej prace w ramach
umowy zlecenia jest potwierdzanie liczby godzin $wiadczonych ustug (miesigczna ewidencja
przepracowanych godzin pracy).”;

5) W § 26 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Wszelkie dowody nieobecnosci, podania, wnioski, wyjasnienia i pisma dotyczace spraw
kadrowych przekazywane sg niezwlocznie pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.”;

6) § 31 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na rachunek oszczgdnosciowo -
rozliczeniowy wskazany przez pracownika chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do ragk wtasnych.”;

7) § 31 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»W przypadku zlozenia przez pracownika wniosku, o ktorym mowa w ust. 3, wyplata
wynagrodzenia nastgpuje w Osrodku w pokoju wskazanym przez Gldéwnego ksiggowego lub
w kasie banku obstugujacego Osrodek.”;

8) W § 36 po ust.3 dodaje si¢ ust. 4 brzmieniu:
»4. Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy i karmigcym dziecko piersig okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikoOw w sposob zwyczajowo przyjety w Osrodku.

(-) Danuta Czerniawska

Kierownik MGOPS w Mirostawcu



