ZARZADZENIE NR 28/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
z dnia 08.07.2020r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie

Na podstawie art. 104 Kodeksu Pracy oraz § 6 ust. 9 statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie wprowadzonego Uchwalg Rady Miejskiej z Sianowie nr 11/19/2018 z dnia 27
listopada 2018r., zarzadzam sie co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie nastepujace zmiany w Regulaminie Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie:

1. w cze$ci dotyczacej przepisow wstepnych tj.:
§ 2 ust 2 otrzymuje brzmienie:
»Pracownik ds. kadr jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, przed rozpoczgciem przez
niego pracy, z tre$cig tego regulaminu, na dowod czego pracownik sktada na piSmie odpowiednie
o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych”

2. w czesci dotyczacej organizacji pracy tj.:
§ 7 ust 1 otrzymuje brzmienie:
,» W razie nieobecnos$ci kierownika dziatu, zastepuje go pracownik wyznaczony przez Kierownika
MGOPS.”
§ 11 ust 1 otrzymuje brzmienie:
»Wszelkie informacje, z ktérymi nalezy zapoznaé pracownika, podaje si¢ do wiadomosci przez
wytozenie w sekretariacie lub w wyznaczonym przez Kierownika MGOPS miejscu
lub droga elektroniczng.”

§ 13 ust 3 otrzymuje brzmienie:
»Pracownikowi zabrania si¢:
a) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
b) wnosi¢ i spozywac/przyjmowac na tereniec MGOPS napoje alkoholowe/narkotyki, jak
réwniez przebywacé na terenie MGOPS po ich spozyciu /przyjmowaniu;
c) wynosi¢c z MGOPS jakiekolwiek przedmioty i dokumenty stanowigce wiasnosé
pracodawcy bez zgody osoby upowaznionej przez Kierownika MGOPS;
d) wprowadza¢ do komputera no$niki danych, na ktéore byly nagrywane dane
zkomputerdéw nie nalezacych do MGOPS.”

3.w czesSci dotyczacej porzadku pracy tj.:
§ 16 ust 2 otrzymuje brzmienie:
,»Obecnos¢ w pracy w danym dniu pracownik potwierdza przed rozpoczeciem pracy, sktadajac
podpis na liScie obecnosci wyktadanej w sekretariacie lub w innym miejscu wyznaczonym
przez Kierownika MGOPS.”

§ 17 ust 2 otrzymuje brzmienie:
»W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce



0 przyczynie nieobecnosci w pracy i1 przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonac
nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonaé
osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $srodka tacznosci, w tym
poczty, i wowczas za date¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego przesyltki
z informacja.”

§ 17 ust 4 otrzymuje brzmienie:

»2Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracownikowi do spraw kadr najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci,
z wyjatkiem zwolnien chorobowych wystawianych elektronicznie, ktérych pracownik nie
przedktada pracodawcy.

§ 18 ust 3 otrzymuje brzmienie:
»Pracownik ma prawo wynie$¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wtasno$¢ pracodawcy,
tylko za zgodg przetozonego.”

§ 20 otrzymuje brzmienie:
,Wprowadza si¢ zakaz palenia wyrobdéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych 1 palenia papieroséw elektronicznych na terenie catego MGOPS zgodnie z art.5 ust.1
ustawy z dnia 09 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nast¢gpstwami uzywania tytoniu
1 wyrobow tytoniowych ( Dz.U.2019.2182 t.j. ).”

§ 21 otrzymuje brzmienie:

,Pracownik do dnia rozwigzania stosunku pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzan, a w szczegdlnosci finansowych oraz z przedmiotow 1 urzadzen, ktére pobrat
w zwigzku z wykonywang praca.”

4. w czesci dotyczacej czasu pracy tj.:

§ 26 ust 4 pkt4 dodaje sie:

»Wykonywanie pracy w systemie zdalnym.
W szczegdlnych okoliczno$ciach dopuszcza si¢ wykonywanie pracy zdalnie. Kazdorazowo na
polecenie Kierownika. W przypadku pracy zdalnej, pracownik i pracodawca ustalajg termin
wykonywania pracy zdalnie oraz form¢ potwierdzenia rozpoczecia i zakofnczenia pracy.”

§ 26 ust 6 otrzymuje brzmienie:
,»Zostajg ustalone godziny pracy wyszczegolnionych komorek organizacyjnych MGOPS:
1) Dziat Swiadczen:
od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,
czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,

2) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny:

od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,

czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,

z wylaczeniem :

Asystenci, ktorzy wykonuja zadania w rownowaznym i zadaniowym czasie pracy.

3) Dzial Ustug i Swiadczen Diugoterminowych:
od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,
czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,
z wylaczeniem :



Zespotu opieki domowej, ktorzy pracuja:
od poniedziatku do piatku od godz. 8.00 do godz. 16.00 / dopuszcza si¢ inne godziny pracy.

4) Dzial Aktywizacji i Integracji Spoteczne;j

od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,

czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piagtek od godz. 7:00 do godz. 14:00

z wylaczeniem :

Placowki Wsparcia Dziennego, w ktorej pracuje si¢ w miesigcach:

styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien
od poniedziatku do piagtku od godz.14.00 do godz. 18.00,

w miesigcach: lipiec, sierpien od godz. 09.00 do godz.13.00.

5) Dziat ksiggowosci i kadr, stanowisko obstugi administracyjne;j :
od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,
czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00

6) Dziat Wsparcia Seniora ( Dzienny Dom ,, Senior + ) od poniedziatku do piatku od godz. 07:00
do godz. 15:00.
Klub ,, Senior + ” poniedziatek od godz. 10.30 do godz.14.00, wtorek od godz. 15.30
do godz.18.45, $roda od godz. 13.30 do godz.17.00 1 czwartek od godz. 9.00 do godz.
10.30 1 od godz. 10.00 do godz.18.40 / dopuszcza si¢ inne godziny zajec.

5. w cze$ci dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej tj.:

§ 38 dodaje sie:
,»Ze wzgledu na dobry wizerunek Osrodka, Pracownik MGOPS powinien by¢ ubrany stosownie
do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow.

1. Ubidr pracownika winien byc¢:
1) skromny,
2) schludny,
3) estetyczny,

4) czysty.

1.1 Pracownicy biurowi:
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z glebokim dekoltem,
- spodnicy/sukienki typu ,,mini” krotszej niz 5 cm powyzej kolana,
- ubran typu: dres, bluza dresowa,
- krotkich spodenek,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u m¢zezyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przycigty.
5) Dtonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

1.2 Pracownicy socjalni pracujacy w terenie

1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z gtebokim dekoltem,




- spddnicy/sukienki typu ,,mini” krétszej niz 5 cm powyzej kolana,
- ubran typu: dres, bluza dresowa,
- krotkich spodenek,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u m¢zczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
5) Dtonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

1.3 Pracownicy: opiekunowie, asystenci
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z glebokim dekoltem,
- spodnicy/sukienki typu ,,mini” krotszej niz 5 cm powyzej kolana,
- krotkich spodenek,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wilosy powinny by¢ zadbane 1 uczesane.
4) Zarost u m¢zczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
5) Dtlonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

1.4 Pracownicy: wychowawcy Placowek Wsparcia Dziennego
1) Niestosowne jest noszenie:

- bluzki/sukienki z gtgbokim dekoltem,

- spodnicy/sukienki typu ,,mini” krétszej niz S cm powyzej kolana,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u m¢zczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
5) Dfonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

8§ 39 dodaje sie:
»Kierownicy dziatdéw winni zwraca¢ uwage pracownikom, ktdrzy nie stosuja si¢ do postanowien
dotyczacych zasad ubioru.”

6. w czesci dotyczacej ochrony pracy kobiet i mlodocianych

§ 38 — 43 zmienia numeracje

7. w cze$ci dotyczacej wyplaty wynagrodzenia

§ 44 — 49 zmienia numeracje

8. w czesdi dotyczacej urlopdéw wypoczynkowych i zwolnien

§ 50 — 56 zmienia numeracje

9. w czesci dotyczacej postanowien koncowych

§ 57 — 59 zmienia numeracje.



§ 2.

Tekst jednolity Regulaminu pracy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Nadzoér nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22.07.2020r.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenie nr 28 /2020
Kierownika MGOPS w Sianowie
z dnia 08.07.2020r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIANOWIE

I. Przepisy wstepne

§1
1. Regulamin pracy jest wprowadzany na podstawie art. 104 § 1 oraz art. 104' Kodeksu Pracy.
2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki
i prawa pracodawcy i pracownikow.
§ 2
1. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w MGOPS na

podstawie umowy o prac¢ bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

2. Pracownik ds. kadr jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, przed rozpoczeciem
przez niego pracy, z tre$cig tego regulaminu, na dowod czego pracownik sktada na pisSmie
odpowiednie oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§3
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) MGOPS — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sianowie,
b) Kierownik MGOPS - Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sianowie,
c) kierownik Dziatu — kierownika lub koordynatora komoérki organizacyjnej MGOPS.

I1. Organizacja pracy

§4
Organizacja pracy opiera si¢ przede wszystkim na podziale pracy migdzy wyodrgbnionymi dziatami,
samodzielnymi stanowiskami oraz podziale czynnos$ci mi¢dzy pracownikami zatrudnionymi w tych
dziatach.

§5
Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach i kierownicy dziatéw podlegaja bezposrednio
Kierownikowi MGOPS. Kierownicy dzialdéw s3 odpowiedzialni za prawidtowg organizacje
1 wykonanie pracy w kierowanych przez siebie komoérkach organizacyjnych

§6
1. Funkcje pracodawcy wykonuje w MGOPS Kierownik MGOPS, a w razie jego nieobecnosci
inny wyznaczony pracownik.
2. Kierownik MGOPS przyjmuje pracownikéw w sprawach wnioskow, skarg i zazalen.
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§7
W razie nieobecno$ci kierownika dzialu, zastgpuje go pracownik wyznaczony przez
Kierownika MGOPS.
W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, Kierownik
MGOPS wyznacza na ten okres na zastgpstwo innego pracownika.
W czasie nieobecnosci pracownika dzialu, kierownik dzialu wyznacza na ten okres na
zastepstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy
innych pracownikow danego dziatu, a gdy jest to niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt
Kierownikowi MGOPS, ktory podejmuje decyzje w danym zakresie.
Powierzenie pracownikowi czasowo dodatkowych obowigzkéw nie moze uniemozliwia¢ mu
wykonania jego pracowniczych obowigzkow.

§8
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia, pracownik wykonuje to
polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§9
Przed przystapieniem do pracy pracownik otrzymuje pisemng umowe o prace okreslajaca date
rozpoczecia pracy, rodzaj i warunki pracy, miejsce jej wykonywania oraz warunki
wynagrodzenia ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia oraz wymiaru czasu pracy.
Pracownik otrzymuje na pi$mie zakres obowigzkow. Jeden egzemplarz zakresu obowigzkow
dorgcza pracownikowi bezposredni przetozony w ciggu 7 dni od dnia podjecia pracy, drugi
egzemplarz przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10

Kazdy pracownik 0b0w1qzany jest do zabezpieczenia, po zakonczonej pracy, powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, §rodkow pracy, dokumentdéw, pieczeci, walorow
pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, sprawdzenia czy wylaczone zostaty
wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytaczone.
Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany zamkna¢ pomieszczenie na klucz.
Klucze od drzwi do pomieszczen nalezy zostawi¢ w szafce na klucze, znajdujacej si¢
w sekretariacie.
Za wykonanie okreslonych w ust. 1,2 1 3 obowigzkoéw odpowiedzialni s3:
a) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
b) kierownicy dzialdow — w miejscach swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych

pracownikow,
C) osoby sprzatajace — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

§ 11
Wszelkie informacje, z ktorymi nalezy zapozna¢ pracownika, podaje si¢ do wiadomosci przez
wytozenie w sekretariacie lub w wyznaczonym przez Kierownika MGOPS miejscu
lub droga elektroniczng.
W przypadku koniecznosci przeprowadzenia konsultacji z pracownikami w sprawie dziatan
zwigzanych z realizacja przepisoOw prawa pracy, Kierownik MGOPS informuje pracownikéw
o koniecznosci spotkania.
Pracownicy sg obowigzani do przedstawienia Kierownikowi MGOPS swojej opinii w ciggu
14 dni.
Kierownik MGOPS zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji.
Konsultacje odbywaja si¢ w czasie godzin pracy.



§12

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

f)
9)
h)
i)
j)
K)

1)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;
organizowac¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z géry tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnos$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub niecokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy;

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;
informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

stosownie do mozliwos$ci 1 warunkéw 1 w miare posiadanych srodkow zaspokajaé socjalne
potrzeby pracownikow;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

m) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

n)

p)
o))

1.

pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy z pracownikiem
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi swiadectwo pracy;

w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prac¢ z pracownikiem, z ktoérym
dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowe o prace bezposrednio po rozwigzaniu
lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowigzany wydac
pracownikowi $wiadectwo pracy tylko na jego zadanie;

Informowa¢ pracownikow o mozliwo$ci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;
przeciwdziata¢ mobbingowi;

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego i1 szanowac godnos¢,
dobra osobiste pracownikow 1 nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy;

przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikoéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniu lub zniszczeniu.

§ 13
Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o pracg.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
a) przestrzegac czasu pracy ustalonego w MGOPS;
b) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w MGOPS porzadku;
C) przestrzega¢ przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;



d) dba¢ o dobro zaktadu pracy — pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé
w tajemnicy informacje techniczne i organizacyjne, ktore stanowia tajemnic¢ MGOPS
a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

e) przestrzegac tajemnicy sluzbowej i panstwowej okreslonej w odrgbnych przepisach;

f) przestrzega¢ w MGOPS zasad wspoétzycia spotecznego;

g) dbac o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy¢ je po
zakonczeniu pracy;

h) nosi¢ na tereniec MGOPS identyfikator wedtug wzoru ustalonego przez Kierownika
MGOPS;

1) dbac o staranny i estetyczny ubior;

j) pracownik, do dnia rozwigzania stosunku pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢
z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiagzku z wykonywang pracg
zaliczek, przedmiotdéw, pieczatek 1 urzadzen oraz zwréci¢ legitymacje stuzbowa.

Pracownikowi zabrania si¢:

a) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

b) wnosi¢ i spozywac/przyjmowaé na tereniec MGOPS napoje alkoholowe/narkotyki, jak
réwniez przebywacé na terenie MGOPS po ich spozyciu /przyjmowaniu;

c) wynosi¢ z MGOPS jakiekolwiek przedmioty i dokumenty stanowigce wlasnosé
pracodawcy bez zgody osoby upowaznionej przez Kierownika MGOPS;

d) wprowadzaé¢ do komputera nosniki danych, na ktore byly nagrywane dane z komputeréw
nie nalezacych do MGOPS.

§14

Pracodawca ma nast¢pujace prawa:

a)
b)

do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdéw zgodnie z tre§cig stosunku
pracy (zawartej umowy o prace);

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o pracg, oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania;

do tworzenia i1 przystgpowania do organizacji pracodawcdéw tworzonych w celu reprezentacji
oraz obrony praw i interesOw pracodawcow.

§15

Pracownik ma nast¢pujace prawa:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

do godziwego wynagrodzenia za prace;

do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
urlopach wypoczynkowych;

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
a szczegolnie do rownouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn
w zakresie pracy;

do tworzenia organizacji pracownikdw i przystepowania do nich, ktére to organizacje —
zwiazki zawodowe, majg prawo do reprezentowania i obrony praw 1 interesOw pracownikow.
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IV. Porzadek pracy

§ 16
Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na swoim stanowisku pracy.
Obecno$¢ w pracy w danym dniu pracownik potwierdza przed rozpoczgciem pracy, sktadajac
podpis na liscie obecnosci wyktadanej w sekretariacie lub w innym miejscu wyznaczonym
przez Kierownika MGOPS.
Za gromadzenie i przechowywanie dokumentéw kadrowych, w tym list obecnosci i rejestrow
wyj$¢, odpowiedzialny jest pracownik do spraw kadr.

§ 17
W razie niemoznoS$ci stawienia si¢ w pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.
W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce
o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykona¢ nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik
dokona¢ osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
taczno$ci, w tym poczty, i wowczas za date¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego przesyiki z informacja.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopelnienie obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba, potaczong z nieobecnoscia
domownikow, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust.2 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
i okresie nieobecno$ci pracownika w pracy.
Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracownikowi do spraw kadr najpoézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie
nieobecnosci, z wyjatkiem zwolnien chorobowych wystawianych elektronicznie, ktérych
pracownik nie przedktada pracodawcy.
W przypadku przebywania poza miejscem zamieszkania w trakcie korzystania ze zwolnienia
lekarskiego, pracownik powinien poda¢ doktadny adres swojego pobytu.
W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
pracownika do spraw kadr, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje pracownik do spraw kadr w porozumieniu
z przetozonym, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

§ 18
Pracownicy mogg przebywac na terenie MGOPS tylko w godzinach pracy.
Pracownik moze przebywac na terenie MGOPS poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Kierownika MGOPS Iub na jego
polecenie.
Pracownik ma prawo wynie$¢ poza teren zakladu przedmioty stanowigce wlasnos¢
pracodawcy, tylko za zgodg przetozonego.

§ 19
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.
Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust.2, jezeli otrzyma
zgode bezposredniego przetozonego, a nastgpnie dokona wpisu w rejestrze wyjs¢ prywatnych.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust.3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowal czas wykorzystany na zalatwienie spraw



prywatnych. Odpracowanie to, nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

5. Termin odpracowania czasu wykorzystanego na zalatwienie spraw prywatnych pracownik
uzgadnia z bezposrednim przetozonym i powiadamia pracownika do spraw kadr.

6. Termin odpracowania czasu wykorzystanego na zalatwienie spraw prywatnych pracownik
wpisuje w rejestrze wyjs$¢ prywatnych.

7. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren MGOPS w celach stuzbowych, tylko
1 wytacznie po uprzednim powiadomieniu przetozonego i dokonaniu wpisu w rejestrze wyjs¢
stuzbowych.

8. Rozliczanie czasu wykorzystanego na zalatwienie spraw prywatnych i czasu odpracowanego
odbywa si¢ w systemie kwartalnym.

9. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach Kierownik MGOPS moze wyrazi¢ zgode na
rozliczenie czasu, o ktérym mowa w ust. 8, w innym systemie.

§ 20
Wprowadza si¢ zakaz palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych i palenia papieroséw elektronicznych na terenie catego MGOPS zgodnie z art.5 ust.1
ustawy z dnia 09 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
1 wyrobow tytoniowych ( Dz.U.2019.2182 t.j. ).

§ 21
Pracownik do dnia rozwigzania stosunku pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,
a w szczegoOlnos$ci finansowych oraz z przedmiotdw i urzadzen, ktore pobrat w zwigzku
z wykonywang pracg.

V. Kary porzadkowe

§ 22
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢ w szczegolnosci:

a) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

b) nieprzestrzeganie organizacji i czasu pracy ustalonego w MGOPS,

C) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

e) wykonywanie na terenie MGOPS prac nie zwigzanych z zadaniami MGOPS,

f) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

g) niezabezpieczenie pomieszczen po zakonczonej pracy,

h) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i klientow, dziatanie na
szkode MGOPS,

i) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, po przyjeciu narkotykow, spozywanie alkoholu,
przyjmowanie narkotykéw na terenie MGOPS oraz wnoszenie alkoholu i narkotykow na
teren MGOPS.

§23

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci, po spozyciu narkotykéw lub spozywanie alkoholu
1 przyjmowanie narkotykoéw w czasie pracy — Kierownik MGOPS moze rowniez zastosowaé
kare pieniezng.
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Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 24
Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy

§ 25
Kare stosuje Kierownik MGOPS i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o mozliwos$ci wniesienia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik w ciggu 7 dni
od zawiadomienia o ukaraniu moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzglednieniu
sprzeciwu decyduje Kierownik MGOPS. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14
dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Majac na uwadze osiggnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Kierownik MGOPS z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, moze uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem roku.

VI. Czas pracy

§ 26
W MGOPS czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg (w podstawowym systemie
czasu pracy) 1 przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym (kwartalnym).
Dniami wolnymi od pracy oprocz niedzieli 1 Swiat sg soboty.
Obowiazuja nastgpujace okresy rozliczeniowe:
a) I kwartat — styczen — marzec,
b) II kwartatl — kwiecien — czerwiec,
c) I kwartat — lipiec — wrzesien,
d) IV kwartat — pazdziernik — grudzien.

Praca wykonywana jest w nastepujacych systemach:

1) wg podstawowego systemu czasu pracy, tj. gdy praca wykonywana jest w robocze dni
tygodnia przy zachowaniu wolne soboty, niedzieli i §wigta, w wymiarze 8 godzin
dziennie;

2) wg zadaniowego systemu czasu pracy — w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach w ktorych jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja.



3)

4)

Przetozony, po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania
okreslonych zadan uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacych z norm okreslonych
W umowie o prace;

wg rOwnowaznego systemu czasu pracy, tj. gdy praca wykonywana jest wg ustalonego
harmonogramu we wszystkie dni tygodnia tgcznie z sobotami, niedzielami i $wigtami
(W zamian za dni wolne w tygodniu), w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
czasu pracy nie wigcej niz do 12 godzin na dobe¢ w okresie rozliczeniowym wynoszacym
1 miesigc, a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach 3 miesigce.

Wykonywanie pracy w systemie zdalnym.

W szczegdlnych okolicznosciach dopuszcza si¢ wykonywanie pracy zdalnie.
Kazdorazowo na polecenie Kierownika. W przypadku pracy zdalnej, pracownik
1 pracodawca ustalaja termin wykonywania pracy zdalnie oraz forme¢ potwierdzenia
rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

. Rodzaje systemu czasu pracy oraz harmonogramy czasu obowigzuja pracownikow zgodnie z
zapisami w indywidualnych umowach mi¢dzy pracownikiem a pracodawca.

. Zostaja ustalone godziny pracy wyszczegolnionych komoérek organizacyjnych MGOPS:

1)

2)

3)

4)

5)

Dziat Swiadczen:
od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,
czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny:

od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,

czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,
z wylaczeniem :

Asystenci, ktorzy wykonuja zadania w rGwnowaznym i zadaniowym czasie pracy.

Dziat Ushug i Swiadczen Dhugoterminowych:

od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,

czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,
z wylaczeniem :

Zespotu opieki domowej, ktdrzy pracuja:

od poniedziatku do pigtku od godz. 8.00 do godz. 16.00 / dopuszcza si¢ inne godziny pracy.

Dzial Aktywizacji 1 Integracji Spoteczne;j

od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,

czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00

z wylaczeniem :

Placéwki Wsparcia Dziennego, w ktorej pracuje si¢ w miesigcach:

styczen, luty, marzec, kwiecief, maj, czerwiec, wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien
od poniedziatku do piatku od godz.14.00 do godz. 18.00 ,

w miesigcach: lipiec, sierpien od godz. 09.00 do godz.13.00.

Dziat ksiggowosci 1 kadr, stanowisko obstugi administracyjne;j :
od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,
czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00

6) Dziat Wsparcia Seniora ( Dzienny Dom ,, Senior + ) od poniedziatku do piatku od godz.

07:00 do godz. 15:00.
Klub ,, Senior + ” poniedziatek od godz. 10.30 do godz.14.00, wtorek od godz. 15.30
do godz.18.45, $roda od godz. 13.30 do godz.17.00 i czwartek od godz. 9.00 do godz.



10.30 1 od godz. 10.00 do godz.18.40 / dopuszcza si¢ inne godziny zajec.

§ 27
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w MGOPS
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkoéw pracowniczych (stuzbowych).
Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy, ktoéra jest udostepniana pracownikowi na jego
zadanie.

§ 28
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony,
tj. pracodawca i pracownik.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowe] przerwy w pracy. Za organizacj¢ przerw odpowiedzialni sa
kierownicy dziatow, a za samodzielne stanowiska — pracownik ds. kadr.

§ 29

Kierownik MGOPS moze zleci¢ pracownikom prac¢ w nadgodzinach w razie:
a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub srodowiska labo usunig¢cia awarii;
b) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.
Podstaw¢ do zlecenia pracownikowi pracy w nadgodzinach stanowi umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych z zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikow 150 godzin w roku
kalendarzowym.
Prac¢ w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga $wiadczyé pracownicy
sprawujacy piecz¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki. Powinni jednak wskazaé
istnienie takiego obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznosc.
Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wynagrodzenie lub czas
wolny, rozliczany na zasadach wskazanych w § 19 ust. 8 1 ust. 9

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 30
Pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOw 1 zasad bhp oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
Pracodawca jest obowigzany zapewni przestrzeganie tych przepisow 1 zasad przez
pracownikow przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie
wykonania wszelkich zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy.

§ 31
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ Zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki 1 techniki.
Obowigzany jest w szczegdlnosci:
a) organizowac prace¢ i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
b) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowe] w tym celu prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow,



c) kierowac pracownikéw na badania lekarskie,

d) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie

odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania i wyposazenia osobistego oraz przydzielonych

narzedzi pracy.

§ 32
Bezposredni przelozony informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym przy
wykonywaniu okreslonych prac.
Pracownik sktada odpowiednie o§wiadczenie na pismie, ktore zostaje dotagczone do jego akt
osobowych.

§33

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOw i1 zasad bhp i przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegolnos$ci pracownik jest obowigzany:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu.

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przelozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
(stanowisku) pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonemu o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawcg 1 przelozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych bhp.

§ 34
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku, po odbyciu wymaganego szkolenia w zakresie bhp
1 ochrony przeciwpozarowe;.
W razie niespetnienia tych wymogow pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego
nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiong.

§ 35
Kierownicy dzialu odpowiadajg za dostarczenie pracownikom lub uzywanie przez nich
niezbednych do pracy $rodkéw bhp oraz wykonuja nadzor nad ich wlasciwym
wykorzystaniem 1 rozliczeniem si¢ z nich.
W przypadku samodzielnych stanowisk — dziatania okre$lone w ust. 1 realizuje pracownik do
spraw kadr.
Kierownicy dziatu s3 obowigzani:
a) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
b) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy,
c) dbac o higieniczny i bezpieczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,



d) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,
e) zapewnia¢ wykonanie zalecen Iekarza sprawujacego opiekg zdrowotna nad
pracownikami.

§ 36
Zasady przyznania odziezy i obuwia roboczego oraz kwoty ekwiwalentu za odziez i jej pranie
okreslane sg przez Kierownika MGOPS w drodze zarzadzenia. Dopuszcza si¢ uzywanie odziezy
wlasnej.

§ 37

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo wykonana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 38

Ze wzgledu na dobry wizerunek Osrodka, Pracownik MGOPS powinien by¢ ubrany stosownie
do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow.

1. Ubior pracownika winien by¢:
1) skromny,
2) schludny,
3) estetyczny,
4) czysty.

1.1 Pracownicy biurowi:
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z glebokim dekoltem,
- spddnicy/sukienki typu ,,mini” krétszej niz 5 cm powyzej kolana,
- ubran typu: dres, bluza dresowa,
- krotkich spodenek,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u m¢zczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przycigty.
5) Dtlonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

1.2 Pracownicy socjalni pracujacy w terenie
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z gtebokim dekoltem,
- spddnicy/sukienki typu ,,mini” krotszej niz 5 cm powyzej kolana,
- ubran typu: dres, bluza dresowa,
- krétkich spodenek,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.




3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u m¢zczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
5) Dtonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

1.3 Pracownicy: opiekunowie, asystenci
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z glebokim dekoltem,
- spodnicy/sukienki typu ,,mini” krotszej niz 5 cm powyzej kolana,
- krotkich spodenek,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u m¢zczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
5) Dtonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

1.4 Pracownicy: wychowawcy Placowek Wsparcia Dziennego
1) Niestosowne jest noszenie:

- bluzki/sukienki z glgbokim dekoltem,

- spodnicy/sukienki typu ,,mini” krétszej niz 5 cm powyzej kolana,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u m¢zczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
5) Dtonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.

§ 39

Kierownicy dzialow winni zwraca¢ uwage pracownikom, ktorzy nie stosuja si¢ do postanowien

dotyczacych zasad ubioru.

VIII. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 40

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.
2. Niedozwolone jest dzwiganie ci¢zarow:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu — przy pracy statej — powyzej 12 kg na osobe,

przy pracy dorywcze] — powyzej 20 kg na osobe,

b) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody) — odpowiednio 8 i 15

kg na osobe,

c) kobietom w cigzy lub karmigcym piersia, jezeli wystepuje Y4 okreslonych w lit. a, b

wartosci.

§ 41

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownicy w ciazy nie mozna zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej

4 godzin na dobg.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, nie wolno bez

jego zgody zatrudnia¢ w porze nocnej jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.



4. Pracownikowi sprawujgcemu piecze¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody poleci¢ wykonywania
prac w godzinach nadliczbowych.

§ 42
1. Kierownik MGOPS ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy lub karmiaca piersig do innej
pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
b) przedtozy zaswiadczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 43
1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 44
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zatacznik do
regulaminu pracy.

§ 45
Pracodawca, w razie zatrudnienia w celu odbywania przygotowania zawodowego pracownikoéw
mlodocianych, stosuje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
przygotowania zawodowego mtodocianych i ich wynagradzania (Dz. U. z 2018r. poz. 2010).

IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 46
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska, posiadanych
kwalifikacji zawodowych a takze ilosci 1 jakosci S$wiadczonej pracy, na podstawie obowigzujacych
przepisow.

§ 47
Za pisemng zgoda pracownika, wynagrodzenie przekazuje si¢ na wskazane przez niego konto
bankowe.

§ 48
1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu, do 28 dnia kazdego miesigca, za
ktére wynagrodzenie przystuguje.
2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
3. Indywidualne wynagrodzenie pracownika objete jest tajemnicg stuzbowa.

§ 49
Wraz z wynagrodzeniem zasadniczym wyptaca si¢ pracownikom inne pochodne $wiadczenia
okreslane w pienigdzu.



§ 50

Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych
zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 51

Zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odpowiednie regulacje dotyczace pracownikow
samorzadowych, a udzielania §wiadczen socjalnych — regulamin funduszu $wiadczen socjalnych
1 wlasciwe przepisy.

N
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X. Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§ 52

. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cze$ciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§53
Pracownik powinien wykorzystywa¢ urlopy wypoczynkowe zgodnie z planem urlopow.
Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu w wymiarze 4 dni, ktory udziela sig
pracownikowi na jego Zadanie.
Plan urlopéw na kolejny rok kalendarzowy sporzadza pracownik do spraw kadr,
uwzgledniajac wnioski pracownikow i1 potrzeby MGOPS do dnia 20 grudnia danego roku.
Pracownik do spraw kadr przeprowadza wstepng kontrole zgodno$ci projektu planow
z przepisami kodeksu pracy.
Plan urlopéw wypoczynkowych zatwierdza Kierownik MGOPS do dnia 30 grudnia danego
roku na nastegpny rok kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikow.

§ 54
Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek zgodnie z rocznym
planem urlopéw zloZony, co najmniej z wyprzedzeniem 4 dni, przed planowana data
rozpoczecia urlopow.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu, po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku o
wyrazeniu zgody na rozpoczecie wykorzystania urlopu w okre§lonym terminie.
W przypadku wyrazenia zgody na urlop przez kierownika dzialu, zgoda ta musi by¢
potwierdzona, w formie pisemnej, przez Kierownika MGOPS.

§ 55

O udzieleniu urlopu decyduje bezposredni przetozony.

1.

2.

§ 56
Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami.
Pisemny wniosek o przesunigcie terminu urlopu sklada si¢ do Kierownika MGOPS.



W przypadku pracownikoéw dziatu nalezy wezesniej uzyska¢ pisemng akceptacje wniosku od
kierownika dziahu.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegodlnych potrzeb
MGOPS, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczecia urlopu,
Kierownik MGOPS moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika pozostajagce w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go
z urlopu.

Kierownik MGOPS informuje pracownika na piSmie o odwotaniu go z urlopu lub
przesunigciu terminu urlopu z przyczyn dotyczacych szczegélnych potrzeb MGOPS podajac
jednoczes$nie uzasadnienie.

§ 57

Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

Zwolnienie okoliczno$ciowe przystuguje:

a) zokazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika — w ilo$ci 2 dni;

b) zokazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw, dziadkoéw oraz
innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka — w ilosci 1
dnia.

§ 58

Opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

a)

b)

c)

d)

czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad chorym
czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia za§wiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

odosobnienie w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego,

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu itp. nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktore dziecko
uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego
o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez wiasciwy
organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem, Ze na wezwaniu zostanie
uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, pod warunkiem, Zze podrdz odbywala sig
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

XI1. Postanowienia koncowe

§ 59

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami MGOPS.

§ 60

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze Kodeksu pracy i1 inne przepisy prawa pracy.



§ 61
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, jaki zostat
przewidziany w § 1 ust. 1 regulaminu.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)



