ZARZADZENIE NR 43/2024
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
z dnia 31.12.2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie

§1
Na podstawie art. 104 Kodeksu Pracy oraz § 6 ust. 9 statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie wprowadzonego Uchwalg Rady Miejskiej z Sianowie nr I1/19/2018 z dnia 27
listopada 2018r., zarzadzam si¢ co nastepuje:

§2
Tekst jednolity Regulaminu pracy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc: Zarzadzenie nr 41/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sianowie z dnia 03.11.2023r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie, Zarzadzenia nr 16/2024 z dnia 30.04.2024r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulamin Pracy,

§4
Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikowi na stanowisku
ds. kadr i ptac.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia poddania go do wiadomosci.

Katarzyna Wiorek
Dyrektor Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenie nr 43/2024
Dyrektora MGOPS w Sianowie
z dnia 31.12.2024r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIANOWIE

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy jest wprowadzany na podstawie art. 104 § 1 oraz art. 104! Kodeksu Pracy.
Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzaktadowego ustalajacym organizacje i porzadek
w procesie pracy oraz okreslajacym obowiazki i prawa pracodawcy oraz pracownikow.

§2

. Przepisy regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w MGOPS

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

Pracownik na stanowisku ds. kadr i1 plac jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika
z trescig regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy, na dowod czego pracownik
sktada na pismie oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§3

Uzyte w regulaminie pracy okreslenia oznaczaja:

1.

akrwn

Regulamin- nalezy przez to rozumie¢: Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie;

MGOPS — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sianowie,

Dyrektor MGOPS — Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie,
Kierownik Dziatu — kierownik komorki organizacyjnej MGOPS;

Pracownicy- nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie;

§ 4
Wszystkie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow jednostki
wykonuje Dyrektor MGOPS.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo regulaminem,
zastosowanie majg przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, Ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw 1 aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II. ORGANIZACJA PRACY

§35

Organizacja pracy opiera si¢ przede wszystkim na podziale pracy migdzy wyodrgbnionymi dziatami,
samodzielnymi stanowiskami oraz podziale czynno$ci migdzy pracownikami zatrudnionymi
w dziatach.



§6
1. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach i kierownicy dzialow podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi MGOPS.
2. Kierownicy dziatow sa odpowiedzialni za prawidtowa organizacje i wykonanie pracy
w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych.

§7
Dyrektor MGOPS przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskow, skarg i zazalen.
§8
1. W razie nieobecnosci kierownika dziatu, zastepuje go pracownik wyznaczony przez

Dyrektora MGOPS.

2. W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku Dyrektor
MGOPS wyznacza na ten okres na zastepstwo innego pracownika.

3. W czasie nieobecnosci pracownika w dziale, kierownik dzialu wyznacza na ten okres na
zastepstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci pomiedzy pracownikéw w swoim
dziale. Gdy podziat obowiazkéw wewnatrz dziatu jest niemozliwy do wykonania, woéwczas
Dyrektor MGOPS podejmuje decyzje w zakresie wykonywania zadan.

4. Powierzenie czasowo dodatkowych obowigzkéw, nie moze uniemozliwi¢ pracownikowi
wykonanie obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

§9
W  przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, pracownikowi mozna powierzy¢
wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace zgodnie z kwalifikacjami pracownika.
W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie
nizsze od dotychczasowego.

§ 10
1. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
MGOPS.
2. W razie wydania polecenia przez Dyrektora MGOPS, pracownik wykonuje polecenie po
zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§ 11

1. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
miejscowosciag, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
przystuguja naleznos$ci na zasadach okreslonych przepisami w sprawie wysoko$ci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

2. Wykonywanie zadan, o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie podpisanego przez
Dyrektora MGOPS polecenia wyjazdu stuzbowego. W czasie nieobecnosci Dyrektora
MGOPS dokument podpisuje wyznaczony pracownik.

3. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego nie zostaje wystawiony dla pracownika, ktory ma
podpisang umowe¢ na jazd¢ samochodem prywatnym do celéw stluzbowych (ryczalt
samochodowy). Wylaczenie stanowi podroz sluzbowa wykonywana poza teren okreslony
w umowie miedzy pracodawcg a pracownikiem na ryczatt samochodowy.

§12
1. Pracownicy sa obowigzani do zabezpieczenia po zakonczonej pracy, powierzonych
pracownikowi pomieszczen 1 ich wyposazenia, dokumentow, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia,
ktore powinny by¢ wylaczone.
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Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany zamkna¢ pomieszczenie na klucz.
3. Procedura postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen okres§la pracodawca
w drodze odrgbnego zarzadzenia

§13
1. Wszelkie informacje z ktorymi nalezy zapoznaé pracownika, podaje si¢ do wiadomosci droga
elektroniczng lub zostaja umieszczone w wyznaczonym przez Dyrektora MGOPS miejscu.
2. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia konsultacji z pracownikami w sprawie dziatan
zwigzanych z realizacjg przepisOw prawa pracy, Dyrektor MGOPS informuje pracownikow
o koniecznosci spotkania.
§ 14
Ze wzgledu na dobry wizerunek MGOPS, pracownik powinien by¢ ubrany stosownie do powagi
1 charakteru wykonywanych obowigzkow.
1. Ubiodr pracownika winien by¢:
a) skromny,
b) schludny,
C) estetyczny,
d) czysty.
1.1 Pracownicy biurowi, kierownik placowek wsparcia dziennego oraz pracownicy
niewymienieni stanowiskowo:
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z gtgbokim 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) Dlonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.
1.2 Pracownicy socjalni pracujagcy w terenie
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z glgbokim 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 i1 uczesane.
4) Zarost u mezczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przycigty.
5) Dtonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.
1.3 Pracownicy: opiekun, asystent rodziny, instruktor terapii zajeciowej
1) Niestosowne jest noszenie:
- bluzki/sukienki z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach),
- bluzki/sukienki z glebokim dekoltem,
- spodnicy/sukienki typu ,,mini” krétszej niz 5 cm powyzej kolana,
- krétkich spodenek,
2) Makijaz powinien by¢ delikatny.
3) Wiosy powinny by¢ zadbane i uczesane.
4) Zarost u megzczyzn powinien by¢ ogolony lub starannie przycigty.
5) Dtonie i paznokcie powinny by¢ zadbane.




1.4 Pracownicy: wychowawca placoéwek wsparcia dziennego

1) Niestosowne jest noszenie:

- bluzki/sukienki z glebokim dekoltem,

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

§15

Kierownicy dziatlow winni zwraca¢ uwage pracownikom, ktorzy nie stosujg si¢ do postanowien
dotyczacych zasad ubioru. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach w sytuacji niestosowania si¢
do wymogow ubioru sg upominani przez Dyrektora MGOPS.
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ITII. NAWIAZANIE I ZMIANA STOSUNKU PRACY

§ 16
Zatrudnienie pracownika w MGOPS nast¢puje na podstawie umowy o prace.
Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty 1 konkurencyjny.
Zasady 1 tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze okresla pracodawca w drodze odrgbnego zarzadzenia.
Stosunek pracy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prac¢ nawigzuje si¢ na
okres probny, na czas okreslony lub nieokreslony.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze na ten okres zatrudni¢ innego pracownika na
podstawie umowy o pracg.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecno$cig innego pracownika.

§ 17
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na okre$lonym stanowisku, po odbyciu wymaganego szkolenia w zakresie bhp
1 ochrony przeciwpozarowej.
Pracownik przed przystgpieniem do pracy na stanowisku, ktorego przepisy szczegdlne tego
wymagaja zostaje sprawdzony przez pracodawce w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym.
W razie niespetnienia wymogow okreslonych w ust. 112 pracownik nie zostanie dopuszczony
do pracy 1 jego nieobecno$¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwionga. W przypadku
zatrudnienia nowego pracownika, umowa o prac¢ z pracownikiem zostaje rozwigzana.

§ 18
Przed przystgpieniem do pracy pracownik otrzymuje pisemng umowe o prace okreslajaca
strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a takze rodzaj umowy, date jej zawarcia
oraz warunki pracy i placy, w szczegolnos$ci: rodzaj pracy, miejsce lub miejsca wykonywania
pracy, wynagrodzenie z prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, a w przypadku umow o prace na okres probny:
— czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnig, postanowienie
o przedtuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci
pracownika w pracy, jezeli wystapig takie nieobecnosci,;



— okres, na ktory strony maja zamiar zawrze¢ umowe¢ o pracg¢ na czas okreslony
w przypadku, o ktérym mowa w art. 25 § 22 KP, a takze postanowienie o wydtuzeniu
umowy w przypadku, o ktérym mowa w art. 25 § 23KP;

w przypadku umowy o prace na czas okreslony - czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia

Pracownik otrzymuje na pismie zakres obowigzkéw. Jeden egzemplarz zakresu obowiazkow

pracownik otrzymuje w ciaggu 7 dni od dnia podjecia pracy, drugi egzemplarz przekazuje si¢

do akt osobowych pracownika.

Pracownik nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy

informuje pracownika w formie pisemnej lub elektronicznej informacje o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

€) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania
si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy,

g) innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

h) wymiarze przyshugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okre$lenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

i) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dlugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu pracy lub, jezeli
nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

J) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosSci
0 ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§19

Pracodawca ma nastepujace prawa:

1.

2.

do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdw zgodnie z tre$cig stosunku
pracy (zawarte] umowy o prace),

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stluzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkoéw, zadan 1 czynnosci pracownikdéw oraz ich egzekwowania,

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

§ 20

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

N

4.

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

udostegpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy pelne 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
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory 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 nicokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki

sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
stosownie do mozliwosci 1 warunkéw 1 w miare posiadanych srodkéw zaspokajac socjalne
potrzeby pracownikdw,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy z pracownikiem
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy,
w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace z pracownikiem, z ktoérym
dotychczasowy pracodawca nawiazuje kolejng umowe o prace bezposrednio po rozwigzaniu
lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowigzany wydac
pracownikowi $§wiadectwo pracy tylko na jego zadanie,
informowac¢ pracownikéw o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,
informowac pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcy o:

a) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

b) mozliwosci awansu,

c) wolnych stanowiskach 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 pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniu lub zniszczeniu,
pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.”

§ 21
Kierownicy dziatlu odpowiadaja za dostarczenie pracownikom lub uzywanie przez nich
niezbednych do pracy s$rodkow bhp oraz wykonuja nadzor nad ich wiasciwym
wykorzystaniem i rozliczeniem si¢ z nich.
W przypadku samodzielnych stanowisk — dziatania okreslone w ust. 1 realizuje pracownik na
stanowisku ds. kadr i ptac oraz Dyrektor MGOPS.
Kierownicy dzialu sg obowigzani:



b)

c)
d)

e)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ pracg, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy,

dbac¢ o higieniczny i1 bezpieczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 22

Zasady przyznania odziezy i obuwia roboczego oraz kwoty ekwiwalentu za odziez i jej pranie
okreslane sg przez Dyrektora MGOPS w drodze odregbnego zarzadzenia.

V. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 23

Pracownik ma nastepujace prawa:
1.

2.
3.

&

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

do godziwego wynagrodzenia za pracg;

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

do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

do réwnych praw z tytulu jednakowego wypekniania takich samych obowigzkéw,
a szczegdlnie do réwnouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy;

do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich, ktére to organizacje —
zwigzki zawodowe, maja prawo do reprezentowania i obrony praw 1 interesOw
pracownikow.

§ 24

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny, W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

a)

b)

zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach 1 instruktazu z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowac si¢ w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy
poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢
do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumienie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace, w szczegolnosci:

a) przestrzegaC czasu pracy ustalonego w MGOPS dla swojego stanowiska,
b) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w MGOPS porzadku,



C) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow

przeciwpozarowych,

d) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
f) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,
g) nosi¢ na terenie MGOPS identyfikator wedlug wzoru ustalonego przez Dyrektora

MGOPS,

h) dbac o staranny i estetyczny ubior,
1) nie ujawnia¢ informacji obje¢tych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych

zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016)
1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000)
oraz przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

§ 25
Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego, W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie powoduje usunigcia przez pracodawce
zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢
od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 26

Pracownik ma obowiazek informowania pracodawcy o wszystkich zmianach danych osobowych,
zmianie adresu zamieszkania 1 dokumentu tozsamosci, Oddziatu NFZ 1 Urzgdu Skarbowego 1 innych
danych majacych wptyw na prawidtowo$¢ ewidencji oraz uprawnien pracowniczych.

§ 27

Pracownikowi zabrania sig:

1.

2.

3.

przystepowania do pracy w stanie nietrzezwos$ci, po spozyciu alkoholu, narkotykow
lub innych srodkéw odurzajacych,

spozywania alkoholu w czasie pracy i na terenie zakladu pracy oraz w miejscach
stuzbowych w kazdym czasie,

udzielania bez zezwolenia przelozonego informacji dotyczacych podopiecznych MGOPS.
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VI. PORZADEK PRACY

§ 28
Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na swoim stanowisku pracy.
Obecno$¢ w pracy pracownik potwierdza przed rozpoczgciem pracy w kazdym dniu pracy,
sktadajac podpis na liscie obecnos$ci. Listy obecnosci tworzone sg oddzielnie dla kazdego
dziatu lub w inny sposob utatwiajacy podpisanie listy, ustalony przez Dyrektora MGOPS.
Za gromadzenie i przechowywanie dokumentéw kadrowych, w tym list obecnosci i rejestrow
wyj$¢, odpowiedzialny jest pracownik ds. kadr i ptac.

§ 29
W razie niemozno$ci stawienia si¢ w pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.
W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecno$ci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykona¢ nie pdzniej niz w pierwszym dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze
pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznos$ci, w tym e-maila.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi pracownikowi terminowe dopelnienie obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng 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
1 okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.
Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracownikowi na stanowisku ds. kadr i ptac najpdzniej w dniu przystapienia do pracy
po okresie nieobecnosci, z wyjatkiem zwolnien lekarskich 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 na stanowisku ds. kadr i plac, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje
o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje pracownik na stanowisku ds. kadr
1 ptac w porozumieniu z przetozonym, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

§ 30
Pracownicy moga 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 Dyrektora MGOPS lub na jego
polecenie.
Pracownik ma prawo wynies¢ poza teren jednostki przedmioty stanowigce wilasnos¢
pracodawcy, tylko za zgoda Dyrektora MGOPS.

§ 31
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 ktorych mowa w ust.2, jezeli otrzyma
zgode bezposredniego przelozonego, a nastgpnie dokona wpisu w rejestrze wyjs$¢ prywatnych.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowal czas wykorzystany na zalatwienie spraw
prywatnych. Odpracowanie wyj$¢ prywatnych, nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.



5. Termin odpracowania czasu wykorzystanego na zalatwienie spraw prywatnych pracownik
uzgadnia z bezposrednim przetozonym i powiadamia pracownika na stanowisku do spraw
kadr 1 ptac.

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

7. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren jednostki w celach stluzbowych, 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 biezacym okresie rozliczeniowym.

9. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach Dyrektora MGOPS moze wyrazi¢ zgode na
rozliczenie czasu, o ktorym mowa w ust. 8, w innym czasie.

§ 32
Wprowadza si¢ zakaz palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych 1 palenia papierosow elektronicznych na terenie calego 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.2024.1162 t.j. ).

§33
Pracownik do dnia rozwigzania stosunku pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,
a w szczeg6lnosci finansowych. Ponadto ma obowigzek wykonaé wszystkie powierzone zadania,
rozliczy¢ si¢ z pobranych pieczatek i urzadzen oraz zwréci¢ legitymacje stuzbowa jesli zostata
wydana.

VII. KARY PORZADKOWE

§ 34

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢ w szczegolnosci:

nieprzestrzeganie przepisoOw bhp 1 przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie organizacji i czasu pracy ustalonego w MGOPS,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

wykonywanie na terenie MGOPS prac nie zwigzanych z zadaniami MGOPS,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzg¢dzi, urzadzen i materiatow,

niezabezpieczenie pomieszczen po zakonczonej pracy,

niewlasciwy stosunek do przelozonych, pracownikow, podwtadnych i klientow, dziatanie na

szkode MGOPS,

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

ONoGa~WNE

§ 35
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 nieobecnosci
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
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1 przyjmowanie narkotykéw w czasie pracy — Dyrektor MGOPS moze roéwniez zastosowac
karg pieni¢zng.

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¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 36
Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedzial 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 nieobecnos$ci w jednostce 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

§ 37
Kare stosuje Dyrektor MGOPS i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu 1 terminu jego wniesienia.
Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik w ciaggu 7 dni
od zawiadomienia o ukaraniu moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzglednieniu
sprzeciwu decyduje Dyrektor MGOPS. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni
od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.
Pracownik, ktory wnidst 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 niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Majac na uwadze osiagni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Dyrektor MGOPS z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego lub
pracownika, moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem roku.

VIII. CZAS PRACY

§ 38
System czasu pracy wykonywany jest w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy
W przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozktadu czasu pracy w przecietnych pigciodniowym
tygodniu pracy oprocz niedzieli i $wiat sg soboty.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22:00 do 6:00. Pracownikowi wykonujacemu prace
w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze
nocnej.
Obowiagzuja nastepujace okresy rozliczeniowe:
a) I kwartat — styczen — marzec,
b) II kwartal — kwiecien — czerwiec,
c) I kwartat — lipiec — wrzesien,
d) IV kwartat — pazdziernik — grudzien.
W MGOPS obowigzuje kilka systeméw czasu pracy, w zalezno$ci od specyfiki wykonywanej
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pracy w poszczegbdlnych dziatach 1 na danym stanowisku:

a) wg podstawowego systemu czasu pracy- czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym,

b) wgrownowaznego systemu czasu pracy- jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub
jej organizacja moze by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego czasu pracy nie wigcej niz do 12 godzin na
dobe w okresie rozliczeniowym,

C) wg zadaniowego systemu czasu pracy — na stanowiskach w ktorych jest to
uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja. Przetozony, po porozumieniu
z pracownikiem wustala czas niezbedny do wykonania okreslonych zadan
uwzgledniajagc wymiar czasu pracy wynikajacych z norm okreslonych w umowie o
prace;

d) przerywany czas pracy- jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja
moze by¢ stosowany system przerywanego czasu pracy wedlug z gory ustalonego
rozktadu przewidujacego nie wiecej niz jedng przerw¢ w pracy w ciggu doby,
trwajacej nie wiecej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza si¢ do czasu pracy, jednakze za
czas tej przerwy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
polowy wynagrodzenia naleznego za czas postoju.

e) indywidualny rozklad czasu pracy- na pisemny wniosek pracownika pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktérym pracownik jest obowigzany.

W MGOPS mozliwe jest wykonywanie pracy zdalnej. Wykonywanie pracy zdalnej okresla
pracodawca w drodze odrebnego zarzadzenia.

Czas pracy pracownika z orzeczeniem o niepetnosprawnosci zaliczanego do umiarkowanego
lub znacznego stopnia niepetlnosprawnosci nie moze przekroczy¢é 7 godzin na dobe w
przecietnie 35 godzinowym tygodniu pracy.

Dla stanowisk, ktore wykonuja prace w sposob niezmienny wg podstawowego systemu czasu
pracy, rownowaznego systemu czasu pracy oraz zadaniowego czasu pracy (tj. state godziny
pracy w kazdym tygodniu) ustala si¢ staly rozktad czasu pracy (harmonogram) wskazujac
godziny pracy w poszczegolnych dniach tygodnia.

Dla stanowisk, ktore maja zmienne dni 1 godziny pracy bezposredni przelozony
w uzgodnieniu z pracownikiem na stanowisku ds. kadr i1 plac tworza rozktady czasu pracy
(harmonogramy) w formie pisemnej lub elektronicznej na okres trzymiesigczny lub krotszy
niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca przekazuje
pracownikowi rozklad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad

Zostaja ustalone godziny pracy wyszczegolnionych komorek organizacyjnych MGOPS:

1) Dzial Swiadczen w rownowaznym systemie czasu pracy:

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) Dzial Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny w rownowaznym systemie czasu
pracy:

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:

e Asystentow rodziny, ktorzy §wiadczg prace w zadaniowym systemie czasu pracy,

e Placowek Wsparcia Dziennego, w ktorych pracownicy $wiadczg prace
w rOwnowaznym systemie czasu pracy, ale wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy
(harmonogramu) zgodnie z pkt. 9.

3) Dzial Ushug i Swiadczen Dlugoterminowych w rownowaznym systemie czasu pracy:
od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,




czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, pigtek od godz. 7:00 do godz. 14:00,
z wylaczeniem :
Zespotu opieki domowej, ktory swiadczy prace w podstawowym systemie czasu pracy
w godzinach:
od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-16:00, wedtug ustalonego rozktad czasu pracy
(harmonogramu) zgodnie z pkt. 9.
4) Dzial Ksiegowos$ci w rownowaznym systemie czasu pracy:
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
5) Dzial Wsparcia Seniora i Integracji Spolecznej w rownowaznym systemie czasu pracy:
od poniedziatku do piatku od godz. 07:00 do godz. 15:00
z wylaczeniem:
e Opiekunéw, ktérzy $wiadcza prace w podstawowym systemie czasu pracy,
ale wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy (harmonogramu) zgodnie z pkt. 9.
6) Dzial Organizacji Pomocy Spolecznej w rownowaznym systemie czasu pracy:
od poniedziatku do $rody od godz. 7:00 do godz. 15:00,
czwartek od godz. 7:00 do godz. 16:00, pigtek od godz. 7:00 do godz. 14:00
7) Samodzielne stanowiska w rOwnowaznym systemie czasu pracy:
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:
radcy prawnego ktory $wiadczy prace w podstawowym systemie czasu pracy
od poniedziatku do pigtku od godz. 10:00 do godz. 12:00, w ktérych czas pracy w
siedzibie pracodawcy nie moze by¢ krétszy niz 2/5 czasu pracy, wedtug ustalonego
rozktadu czasu pracy (harmonogramu) zgodnie z pkt. 9.

§ 39
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
obowigzkow pracowniczych (stuzbowych).
. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, ktora jest udostgpniana pracownikowi na jego
zadanie.

§ 40

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,

tj. pracodawca 1 pracownik.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

a) wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy;
za organizacje przerw odpowiedzialni sg kierownicy dzialow, a za samodzielne
stanowiska — pracownik na stanowisku ds. kadr 1 ptac i Dyrektor MGOPS.

b) jest dluzszy niz 9 godzin- pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy trwajacej co
najmniej 15 minut.

. Pracownikom, ktorzy posiadaja orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci przyshuguje

dodatkowa przerwa 15 minut/ dziennie (art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

Dz.U. 2024.44 tj.).

§ 41

. Do celow prawidlowego ustalania wynagrodzenia i innych $§wiadczen pracowniczych
zwigzanych z praca, pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac prowadzi ewidencj¢ czasu pracy
pracownikow.
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2. Ewidencja czasu pracy zawiera wszelkie nieobecno$ci w pracy oraz inne nieobecnosci
w pracy, w godzinach nadliczbowych oraz porze nocne;j.

3. Dla pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie ewidencjonuje si¢
godzin pracy.

§ 42

1. Dyrektor MGOPS moze zleci¢ pracownikom prace w nadgodzinach w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska labo usunig¢cia awarii;
b) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Podstawe do zlecenia pracownikowi pracy w nadgodzinach stanowi umotywowany
wniosek bezposredniego przelozonego.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych z zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 150 godzin w roku
kalendarzowym.

4. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga swiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki. Powinni jednak wskaza¢
istnienie takiego obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej konieczno$¢.

5. Zapracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wynagrodzenie lub czas
wolny. Rekompensata pienigzna za godziny nadliczbowe rozliczana zgodnie z § 151!
Kodeksu pracy. Rekompensata pracy nadliczbowej w postaci czasu wolnego zgodnie
z § 1512 Kodeksu Pracy.

IX. OCHRONA KOBIET I 0SOB MLODOCIANYCH

§ 43

. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobiete nie moze przekraczaé

12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.

Masa przedmiotow podnoszonych przez jedng kobiete na wysoko$¢ powyzej obregczy
barkowej nie moze przekraczaé 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcze;.
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete na odlegtos$¢ przekraczajaca 25 metrow,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé¢ 12 kg.

§ 44
Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Kobiete w cigzy nie mozna zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej
4 godzin na dobg.
Czas pracy pracownicy w cigzy oraz pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia, nie moze bez jego zgody przekraczac¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego
powodu wymiaru jego czasu pracy.
Pracownikowi wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.



§ 45
1. Dyrektor MGOPS ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy lub karmigca piersia 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 pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 46
1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 47
Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersiag (Dz.U.2017.796
Z pézn.zm.).

§ 48
Pracodawca, w razie zatrudnienia w celu odbywania przygotowania zawodowego pracownikdéw
mlodocianych, stosuje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
przygotowania zawodowego mtodocianych i ich wynagradzania (Dz.U.2024.322 z p6Zn.zm.).

X. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 49
Wynagrodzenie i inne §wiadczenia z tytutu stosunku pracy przekazuje si¢ pracownikowi na wskazane
przez niego konto bankowe lub na jego wniosek pracodawca moze wynagrodzenia i inne §wiadczenia
z tytutu stosunku pracy wyptaca¢ w gotdwce.

§ 50
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu, do 28 dnia kazdego miesigc za ktore
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.

§ 51
Wraz z wynagrodzeniem zasadniczym wyptaca si¢ pracownikom inne pochodne $wiadczenia,
m.in. dodatek stazowy, dodatek dla pracownika socjalnego za prace w terenie, dodatek za prace porze
nocnej.

§ 52
Ryczalt za uzywanie telefonu prywatnego do celow stuzbowych oraz ryczatt za uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych wyptaca si¢ zgodnie z umowa zawarta pomiedzy pracownikiem
a pracodawca.



§353

Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych zostato
naliczone jego wynagrodzenie.

§ 54

Zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odpowiednie regulacje dotyczace pracownikow
samorzadowych, a udzielania §wiadczen socjalnych — regulamin funduszu $wiadczen socjalnych
1 wlasciwe przepisy.
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X. URLOPY WYPOCZYNKOWE, ZWOLNIENIA I ZWOLNIENIE
OD PRACY Z POWODU SILY WYZSZEJ

§ 55
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, 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 czesciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac 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 zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytaczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z zasad proporcjonalnosci.

§ 56
Pracownik powinien wykorzystywa¢ urlopy wypoczynkowe zgodnie z planem urlopow.
Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu w wymiarze 4 dni, ktéry udziela si¢
pracownikowi na jego zadanie.
Plan urlopéw na kolejny rok kalendarzowy dla poszczegélnych pracownikow w dziale
sporzadza kierownik dzialu, samodzielne stanowiska sporzadzaja indywidualnie plan
urlopow do dnia 20 grudnia danego roku.
Pracownik na stanowisku ds. kadr 1 ptac przeprowadza wstgpng kontrole zgodnosci planow
urlopu z przepisami kodeksu pracy.
Plan urlopow wypoczynkowych zatwierdza Dyrektor MGOPS do dnia 30 grudnia danego
roku na nastgpny rok kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikom.

§ 57
Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek zgodnie z rocznym
planem urlopoéw ztozony przed planowang data rozpoczgcia urlopow.

. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu, po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku

o wyrazeniu zgody na rozpoczgcie wykorzystania urlopu w okreslonym terminie.

O udzieleniu urlopu decyduje bezposredni przetozony.

W przypadku wyrazenia zgody na urlop przez kierownika dzialu, zgoda ta musi by¢
potwierdzona przez Dyrektora MGOPS.



§ 58
Termin urlopu trwajacego co najmniej 14 dni kalendarzowe moze zosta¢ przesunigty
wylgcznie na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami.
Termin urlopu trwajacy krocej niz 14 dni kalendarzowe nie wymaga sktadania wniosku
o przesunigcie terminu urlopu. Jednakze w uzasadnionych sytuacjach Dyrektor MGOPS moze
wymagac zlozenie takiego wniosku.
Pisemny wniosek o przesunigcie terminu urlopu sktada si¢ do Dyrektora MGOPS.
W przypadku pracownikéw dziatu nalezy wezesniej uzyskaé pisemng akceptacje wniosku
od bezposredniego przetozonego.
Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
MGOPS, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.
W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczgcia urlopu, Dyrektor
MGOPS w szczeg6lnej sytuacji moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika pozostajace w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.
Dyrektor MGOPS informuje pracownika na piSmie o odwotaniu go z urlopu lub przesunigciu
terminu urlopu z przyczyn dotyczacych szczegolnych potrzeb MGOPS podajac jednoczesnie
uzasadnienie.

§ 59

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) z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow oraz
innych 0s6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka — w ilosci
1 dnia.

§ 60

Opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastgpujace przyczyny:

a)

b)

c)

d)

czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad chorym
czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia zas§wiadczenia lekarskiego o czasowe]
niezdolnosci do pracy,

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

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

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ 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 podrézy stluzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywala sig
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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§ 61
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1,
na wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do peinej godziny.
Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca
z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 62
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowe] lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu.
We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej
osoby.
Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.”

XII. KONTROLA TRZEZWOSCI

§ 63

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia 1 zdrowia pracownikéw lub innych
0s6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwos$ci pracownikow.
Kontrola trzezwos$ci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.
Kontrola trzezwos$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajagcego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracj¢ lub wzorcowanie.

Badanie, o ktérym mowa w ust. 3, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu
w organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwoS$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023.2151
t.j.).Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
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uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do
osiggnigcia warto$ci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.
Kontroli trzezwosci podlegaja wszyscy pracownicy MGOPS, w stosunku do ktoérych
zaistnieje watpliwo$¢ dotyczaca ich trzezwosci.
Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.
Organ, o ktorym mowa w ust. 4, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.
Organ, o ktéorym mowa w ust. 4, zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktdrej mowa w ust. 5;
b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda,
o ktorej mowa w ust. 5;
c) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust. 5;
d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktorej mowa w ust. 5;
e) nie ma mozliwosci wskazania st¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru
Badania, o ktorych mowa w ust. 5 i 6, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnos$ci
1 intymnosci pracownika.
Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
Przebieg badan, o ktérych mowa w ust. 5 1 6, dokumentuje si¢ z uwzglednieniem:
a) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;
b) wyniku badania;
c) danych osobowych pracownika:
e imienia 1 nazwiska,
e numeru PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ pracownika,
e daty urodzenia, pici, wzrostu, masy ciala, informacji o chorobach, na jakie pracownik
choruje, oraz podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku
z przeprowadzanym badaniem;
d) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;
e) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek
materiatu biologicznego do badan;
f) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie;
g) informacji o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania
oraz dacie 1 godzinie ich stwierdzenia;
h) innych informacji niezb¢dnych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania;
i) w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi -  informacji
0 przyczynie odstapienia.
Organ przeprowadzajacy badanie, o ktorym mowa w § 3, przekazuje pracodawcy
1 pracownikowi . niedopuszczonemu do pracy informacj¢ w formie pisemnej, obejmujaca
imi¢ 1 nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - seri¢
i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢, datg, godzing oraz minute
przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku
pomiaréw organ przeprowadzajacy badanie przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia
pomiardéw 1 wyniku kazdego z nich.



§ 64
Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrolg pracownikéw na obecno$¢
w ich organizmach $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej] mowa w ust. 1,
wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika srodka dziatajacego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
takiego $rodka lub zazywatl taki §rodek w czasie pracy.
. Uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie
badania krwi lub moczu, jezeli:
a) niec ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda niewymagajaca badania
laboratoryjnego;
b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodq
niewymagajacq badania laboratoryjnego;
c) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi lub moczu
pomimo przeprowadzenia badania metodq niewymagajacq badania laboratoryjnego;
d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metodq niewymagajqcq badania laboratoryjnego.
Badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego oraz badanie,
o ktérym mowa w ust. 3, przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci i intymnosci
pracownika.
Czynnosci zwigzane z pobraniem moczu do badania, o ktorym mowa ust. 3, odbywaja sie
w obecnosci osoby posiadajacej odpowiednie kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania
badania moczu, tej samej plci co pracownik, od ktérego pobiera sie mocz.
Przebieg badania przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego oraz
badania, o ktérym mowa w ust. 3, dokumentuje sie z uwzglednieniem:
a) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;
b) wyniku badania;
c) danych osobowych pracownika:
e imienia i nazwiska,
e numeru PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ pracownika,
e data urodzenia, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje, oraz podpisu
pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwiazku z przeprowadzanym badaniem;
d) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;
e) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajgcej pobranie probek
materiatu biologicznego do badan;
f) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnos$ci ktorej przeprowadzono badanie;
g) informacji o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania
oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia;
h) innych informacji niezbgdnych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania;
i) w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi lub moczu - informacji
0 przyczynie odstapienia.

§ 65
Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania, o ktérym mowa
w ust. 3, oraz jego wyniku wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci
wylacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony dobr, o ktorych
mowa w ust. 1, 1 przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.



2. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej pracodawca
przechowuje informacje dotyczace informacji w ust. 1, w aktach osobowych pracownika do
czasu uznania kary za niebylg zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

3. W przypadku, w ktorym informacje, o ktorych mowa w ust 1, moga stanowi¢ lub stanowig
dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego
postgpowania lub powzigl wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu
postepowania, okres, o ktorym mowa w § 6, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

4. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 1, 2 lub 3, informacje, o ktorych mowa
w ust. 1, podlegaja usunieciu.

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami MGOPS.

§ 67
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 68
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, jaki zostat
przewidziany w § 1 ust. 1 regulaminu.



