Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0K.021.19.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie z dnia 24 czerwca 2026 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W REDZIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy zostat wprowadzony na podstawie art. 104 oraz art. 1042 § 1 Kodeksu
pracy przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie po uzgodnieniu
z Przedstawicielem pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie i ustala
organizacje, porzadek w procesie pracy, rozktad czasu pracy oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Przepisy niniejszego Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie, bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy
Czy wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu pracy iscisle
ich przestrzegad.

3. Pracownik rozpoczynajacy prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie , przed
przystgpieniem do pracy, ma obowigzek zapoznac sie ztrescig Regulaminu pracy,
a oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, podpisane przez pracownika, wtgczane
jest do jego akt osobowych.
Wzér Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy oraz aktami prawa, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2 oraz § 8 ust. 1 pkt. 1 stanowi zatacznik nr 1.

§3
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie,
reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie
lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

3) dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie,

4) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego zwierzchnika stuzbowego
pracownika, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Redzie,

5) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujgca
zadania dot. spraw kadrowych,

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

7) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy,



8) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgcg w stosunku pracy,

9) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownikéw Sekcji
i kierownika Klubu ,Senior +”,kierownika Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych
Marzen.”

10) regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie.

§4

1. Nowo zatrudniony pracownik, zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej, odbywa
ja na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu dyrektora.

2. Nowo zatrudniony pracownik, ktéry nie podlega obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej, ma obowigzek zapoznania sie z przepisami powszechnie
obowigzujgcymi  oraz  wewnetrznymi, dotyczagcymi  funkcjonowania  os$rodka
w niezbednym zakresie wymaganym na danym stanowisku.

3. Przetozony bez zbednej zwtoki przedstawia nowo zatrudnionego pracownika
wspotpracownikom oraz zaznajamia pracownika z jego zakresem obowigzkdéw.

4. W stosunku do osdb zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy, czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 3, wykonuje dyrektor.

§5
1. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarcza¢ pracodawcy wszelkie dokumenty
mogace rodzi¢ przyszte skutki finansowe np. warunkujgce otrzymanie dodatku za staz
pracy lub nagrody jubileuszowej.
2. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest obowigzana kazde doreczone zaswiadczenie
lub inny dokument zaopatrzy¢ datg wptywu i dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

§6

1. Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystgpieniem do pracy udostepniony
jest tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie
pisemnej informacji. Pracownik, fakt zapoznania sie z przepisami o réwnym traktowaniu
w zatrudnieniu, potwierdza oswiadczeniem, ktére wigczane jest do akt osobowych
pracownika.

2. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Obowigzki i uprawnienia pracodawcy

§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

2) zapewnienia pracownikowi stanowiska pracy oraz wyposazenia go w urzgdzenia
i materiaty niezbedne do wtasciwego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze kierowania go na profilaktyczne
badania lekarskie,



3) podejmowania dziatan zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

4) przeciwdziatania mobbingowi na terenie osrodka,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty, warunkdéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8) stosowania zasad réwnego traktowania oraz obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow
oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy,

9) przeciwdziatania i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu,
bezposredniej lub posredniej, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, sytuacje materialng i rodzinng, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

10) wptywania na ksztattowanie w osrodku zasad wspétzycia spotecznego oraz szanowania
godnosci i innych débr osobistych,

11) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych pracownika, korzystania z nich
w sposéb iw zakresie dopuszczonym przepisami prawa oraz warunkami umowy
pomiedzy pracodawcg i pracownikiem,

12) zapewniania warunkéw pracy odpowiadajacych przepisom bhpip.p.z,

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — akt
osobowych pracownikéw,

14) zaspakajania - w miare posiadanych srodkéw - socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw,

15) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, swiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia
sie pracownika z pracodawcg,

16) przekazywania informacji o pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw,

c) zapewnienia nalezytej ochrony osobom zgfaszajagcym naruszenia zgodnie
z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
oraz z przepisami ustawy krajowej w tym zakresie.

17) pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw - przestrzegania
regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz wewnatrzzaktadowej polityki ochrony danych iwszelkich aktow wewnetrznych
w tym zakresie, zwigzanych z przetwarzaniem informacji w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Redzie .



§8
1. Do obowigzkdéw przetozonych pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie nowo przyjetych pracownikdw z Regulaminem Pracy, ze Statutem
Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Redzie, Regulaminem Organizacyjnym
Osrodka, Regulaminem wynagradzania pracownikéw osrodka, z
instrukcjami dotyczgcymi bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi. Os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu
przepisdw, o ktérych mowa w pkt 1 ust. 1 § 8 dofagcza sie do akt osobowych
pracownika — zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

2) zapoznanie nowo przyjetych pracownikéw z Kodeksem Etyki Zawodowej
Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie , z zapisami
Wewnetrznej Polityki Antymobingowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Redzie oraz z Regulaminem Okresowej Oceny pracownikédw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie. Oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i
przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowa w pkt 1 ust. 2 § 8 dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

3) sporzadzanie oraz zaznajamianie podlegtych pracownikéw podejmujgcych prace
z ich zakresem obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

4) przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w szczegdlnosci
omodwienie warunkow pracy, zagrozen i ryzyka zawodowego wystepujgcego przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, sposobu ochrony przed
zagrozeniami, a takze przygotowanie wyposazenia stanowiska do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych,

5) kontrola przestrzegania czasu pracy przez podlegtych pracownikéw, w tym
punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,

6) rozpatrywanie wnioskéw podlegtych pracownikéw w sytuacji okreslonej w art.
151 § 2! kodeksu pracy,

7) uzgadnianie z podlegtymi pracownikami terminu wykorzystania urlopu
wypoczynkowego w ten sposdb, aby co najmniej jedna czes$¢ przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym trwata nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

8) kontrola wykorzystania przez podlegtych pracownikéw zalegtego urlopu
wypoczynkowego z roku poprzedniego,

9) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej przy
tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu, przechowywaniu i archiwizowaniu
akt i dokumentdéw na stanowisku pracy,

10) dbanie o to, by podlegty pracownik, koriczac zatrudnienie, rozliczyt
sie z pracodawcg z posiadanych urzadzen, materiatdw, uprawnien, dokumentacji
archiwalnej i biezgcych spraw, a takze innych przedmiotéw zwigzanych z pracg
w danej komodrce organizacyjnej (m.in. pieczeci, dokumentéw - zgodnie
z § 11 pkt. 23.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do osoby wyznaczonej do zastepowania
bezposredniego przetozonego podczas jego nieobecnosci.



§9

Pracodawca jest uprawniony w szczegdélnosci do:

1) kontrolowania, czy stuzbowa poczta elektroniczna jest wykorzystywana przez
pracownikdw wytgcznie w celach stuzbowych; monitoring poczty stuzbowe;j
stosowany jest dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie
czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy; zasady uzywania stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail) okresla zatgcznik
nr 2 do Regulaminu Pracy ,Regulamin korzystania z poczty stuzbowej”,

2) kontrolowania aktywnosci pracownika w sieci internetowej,

3) zobowigzania pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po zakonczeniu
ksztatcenia w sytuacji, gdy pracodawca partycypowat w kosztach ksztatcenia — na
zasadach okreslonych w umowie zawartej z pracownikiem i w granicach
przewidzianych przepisami prawa,

4) kontroli prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich z powodu choroby
lub koniecznosci sprawowania przez pracownika opieki nad cztonkiem rodziny,

5) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

6) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktdre nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

7) ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw
oraz ich egzekwowania,

8) odsuniecia pracownikéw od pracy, jesli zajdzie uzasadnione podejrzenie,
ze sg niezdolni do pracy z powodu spozycia alkoholu, narkotykéw lub innych srodkow
odurzajacych,

9) badania trzezwosci i badania spozywania srodkéw odurzajgcych, w trybie okreslonym
w art. 17 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Rozdziat Il
Obowigzki i uprawnienia pracownikow

§10

Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowigzujg sie do wykonywania
na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem kazdej zleconej im pracy okreslonego
rodzaju, tj. odpowiadajgcej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym
i nie wykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace, chyba ze warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub Zycia pracownika, albo gdy wykonywanie pracy grozi takim niebezpieczenistwem
innym osobom.

. Jesli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie o prace w okresie
nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

. Jesli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, pracownicy na polecenie
bezposredniego przetozonego s zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach



nadliczbowych w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i Swieta.
§11
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
regulaminu pracy, ustalonego porzadku oraz innych przepiséw wewnetrznych
obowigzujacych w osrodku,

2) sumienne, staranne, sprawne, wydajne, profesjonalne ibezstronne wykonywanie
pracy (zadan osrodka),

3) stosowanie sie do polecen bezposrednich przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i klientami osrodka,

5) przestrzeganie ustalonego w osrodku porzadku i czasu pracy,

6) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz sanitarno-epidemiologicznych,

7) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

8) dbanie o tad, czystos¢ iporzadek w osrodku, aw szczegdlnosci w swoim miejscu
pracy,

9) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

10) dbanie o dobro pracodawcy i chronienie jego mienia,

11) zachowanie trzezwosci w pracy i na terenie osrodka,

12) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, technologicznych, handlowych
lub organizacyjnych pracodawcy oraz informacji dotyczgcych danych osobowych
0s0b fizycznych, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,

13) dochowanie tajemnicy prawnie chronionej,

14) przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujgcych przepisach pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych,

15) przestrzeganie w o$rodku zasad wspdtzycia spotecznego;

16) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen, dokumentéw
i pomieszczenia pracy,

17) bezzwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy oraz o zagrozeniach dla zycia lub zdrowia pracownikéw,

18) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,  jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji archiwalnej przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu,
przechowywaniu i archiwizowaniu akt i dokumentéw na stanowisku pracy,

19) zgtaszanie pracownikowi ds. organizacji i kadr informacji ozmianach stanu
rodzinnego, prawnego warunkujgcych nabycie lub utrate prawa do $wiadczen
z urzedu i z ubezpieczenia spotecznego oraz o zmianie adresu zamieszkania, zmianie
nr rachunku bankowego,

20) noszenie identyfikatoréw wg wzoru okreslonego przez pracodawce, pracodawca
moze wytgczy¢ ten obowigzek w odniesieniu do niektdrych pracownikéw,

21) biezgce zapoznawanie sie z komunikatami i wewnetrznymi aktami umieszczonymi
w Biuletynie Informacji Publicznej lub rozpowszechnionymi za pomocg stuzbowej
poczty elektronicznej,

22) korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej wytgcznie w celach stuzbowych,



23) rozliczanie sie z pracodawcg w zwigzku z ustaniem stosunku pracy przy zastosowaniu
karty obiegowej, w szczegdlnosci :
a. zwrdcenie pracodawcy pobranych pieczeci, narzedzi, materiatéw, sprzetu,
odziezy roboczej iochronnej oraz oryginatéw udzielonych petnomocnictw
i upowaznien,
b. uzyskanie odpowiednich wpiséw w ,Karcie obiegowej przy rozwigzaniu
umowy o prace”, stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu
i przedtozenie jej osobie prowadzacej sprawy kadrowe.
24) udzielanie informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej;
25) przestrzeganie 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.
22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki ochrony danych oraz wszelkich aktéow
wewnetrznych w zakresie przetwarzania informacji w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Redzie .

§12
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, obowigzany jest do:
1) sktadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,
2) ztozenia o$wiadczenia o stanie majgtkowym, gdy wymagajg tego przepisy prawa
lub na zgdanie pracodawcy.

§13

Kierownicy komdrek organizacyjnych osrodka — bezposredni przetozeni - s3 odpowiedzialni
przed dyrektorem za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan wtasnych
i kierowanej przez siebie komorki, a w szczegdlnosci za:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

egzekwowanie  jakosci  idyscypliny pracy, zapewnienie ciggtosci  pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zwtaszcza przy obstudze interesantow osrodka,
efektywne wykorzystanie czasu pracy, ksztattowanie spotecznej postawy podlegtych
pracownikéw oraz ich zaangazowania w wykonywanie zadan,

zatatwianie spraw w sposéb zgodny z przepisami prawa i interesem ogélnospotecznym,
a takze odpowiednio do dyspozycji i polecen stuzbowych przetozonych,

zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw,

biezagce egzekwowanie terminowego wykonania zadan wtasnych ipodlegtych
pracownikéw,

wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw zgodnie
z planem urlopdw,

prawidtowg realizacje okresowej oceny pracownikdw samorzadowych zatrudnionych
w osrodku,

prawidtowg realizacje stuzby przygotowawczej,

wyglad zewnetrzny pracownika (schludno$¢) oraz dbanie o estetyke miejsca pracy
i egzekwowanie ,,czystego biurka”.



§14
1. Pracownikom zabrania sie w szczegdlnosci:

1) urzadzania na terenie osrodka jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okolicznosciowych
bez zgody pracodawcy,

2) spozywania w pracy napojow alkoholowych, przyjmowania srodkéw odurzajgcych
oraz przebywania na terenie osrodka lub w miejscu wykonywania pracy pod wptywem
alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

3) palenia tytoniu iwyrobéw tytoniowych na terenie pomieszczen i budynkow
tut. osrodka,

4) opuszczania miejsc pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

5) wynoszenia z o$rodka jakichkolwiek rzeczy niebedgcych wtasnoscia pracownika,
z wyjatkiem rzeczy niezbednych pracownikowi do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych poza osrodkiem,

6) samowolnego wykonywania napraw jakiegokolwiek sprzetu, wtym szczegdlnie
elektrycznego i elektronicznego,

7) uzywania  stébw  wulgarnych, niegrzecznych i niestosownych  w stosunku
do przetozonych, podwtadnych, wspoétpracownikéw oraz klientéw osrodka,

8) wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej , internetu i telefonéw stuzbowych
do celéw prywatnych,

9) instalowania prywatnego oprogramowania na komputerach bedgcych wtasnoscia

pracodawcy,

10) wykorzystywania urzadzen tgcznosci w urzedzie, jak telefon ifaks, do celéw
prywatnych;

11) wykorzystywanie wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji.

2. W przypadku wykorzystania stuzbowych urzadzen do celdw prywatnych, pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw z tym zwigzanych.

3. Pracownikowi samorzagdowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie wolno wykonywaé zajeé¢ pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych zzajeciami, ktore wykonuje wramach obowigzkéw
stuzbowych, = mogacych  wywotaé uzasadnione  podejrzenie o stronniczos¢
lub interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§ 15

Pracownikowi przystugujg uprawnienia wynikajgce z przepisbw prawa pracy,

do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji,

3) wypoczynku okreslonego przepisami prawa pracy,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
a szczegodlnie do réwnego traktowania w zatrudnieniu,



6) korzystania ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

7) mozliwosci przynaleznosci do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

8) tworzenia organizacji pracownikdéw i przystepowania do nich (zwigzki zawodowe
majg prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow);

Rozdziat IV
Czas pracy

§16

llekro¢ w przepisach Regulaminu jest mowa o:

1) czasie pracy, nalezy przez to rozumieé¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w osrodku lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy,

2) normie czasu pracy, nalezy przez to rozumiec¢ ilo$¢ jednostek czasu pracy
w ujeciu dobowym i tygodniowym,

3) systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy,

4) rozktadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca
do przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

5) normie dobowej, nalezy przez to rozumieé¢ liczbe godzin przypadajgca
do przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

6) normie tygodniowej, nalezy przez to rozumieé przecietnie 40 godzin
do przepracowania w tygodniu , w przyjetym okresie rozliczeniowym,

7) okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wyfacznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

8) dobie - nalezy przez to rozumiec¢ 24 kolejne godziny ,poczynajgc od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku
do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

9) tygodniu — nalezy przez to rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

2.Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika

na wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

3.Ewidencje czasu pracy w osrodku prowadzi pracownik ds. organizacji i kadr, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

4.Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

§17
1. W osrodku obowigzujg systemy czasu pracy :
1) podstawowy ,
2) zadaniowy,
3) réwnowazny.

2. W podstawowym systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1) stosownie
do art. 140' § 1 Kodeksu pracy, rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny



rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikow dniami
pracy.

3. Zadaniowy system czasu pracy moze byé wprowadzony w przypadkach uzasadnionych

rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy. Bezposredni
przetozony w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych w
§ 18 ust. 1 Regulaminu Pracy.
Pracodawca jest zobowigzany do precyzyjnego poinformowania pracownika o granicach
czasowych, w ktérych jego zadania majg by¢ wykonywane. Zakres zadan i czas potrzebny
na ich wykonanie jest ustalany przez pracownika z bezposrednim przetozonym z
uwzglednieniem obowigzujgcych pracownika tygodniowych norm czasu pracy.
Pracodawca zwolniony jest z obowigzku posiadania dla takich pracownikéw list obecnosci
i ewidencji czasu pracy. W pozostatym zakresie pracodawca ma obowigzek prowadzi¢
karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy
oraz inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Ze wzgledu na rodzaj pracy i koniecznos¢ organizacji pracy osrodka moze by¢
wprowadzony dla pracownikéw na stanowiskach urzedniczych i stanowiskach obstugi
rownowazny system czasu pracy, umozliwiajgcy przedtuzenie wymiaru czasu pracy
do 12 godzin na dobe, przy zachowaniu przecietnie 40 godzin na tydzien
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rGwnowaznym systemie czasu pracy zatwierdza
pracodawca na pisemny wniosek pracownika w indywidualnym harmonogramie czasu
pracy. Harmonogram czasu pracy podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw,

Z co najmniej trzy - dniowym wyprzedzeniem.

§18

1. Czas pracy pracownikdw osrodka wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w  jednomiesiecznym  okresie  rozliczeniowym. Czas pracy pracownika
niepetnosprawnego zaliczonego do umiarkowanego Ilub znacznego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym

2. Godziny pracy osrodka w poszczegélnych dniach tygodnia przedstawiaja
sie nastepujaco:

- poniedziatek - od 7.30. do 15.30,

- wtorek - od 7.30. do 15.30,
- $roda - od 7.30. do 15.30,
- czwartek - od 7:30 do 15:30,
- pigtek - od 7.30 do 15:30.

3. Godziny pracy Placéwki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzen” ustalane s3
odrebnym harmonogramem, dostosowanym do planowanych dziatan ( w dni nauki
szkolnej oraz dni robocze wolne od nauki szkolnej). Placowka nie funkcjonuje w dni
ustawowo wolne od pracy.

4. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie przyjmuje interesantow
w $rody od 13.00 do 15:30.



5. W ramach indywidualnych porad swiadczonych na rzecz mieszkarncéw interesanci
mogaq by¢ przyjmowani w ramach $wiadczonych porad psychologa i radcy prawnego
poza wskazanymi godzinami pracy osrodka.

§19

1. Rozktad czasu pracy okreslony w § 18 nie dotyczy:

1) pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku sprzataczek, ktére pracujg
od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7: 30 — 19:00 - zgodnie z harmonogramem
pracy ustalonym z pracodawcg. W uzasadnionych przypadkach, z uwagina
potrzeby pracodawcy, godziny pracy mogg ulec zmianie.

2) radcéw prawnych, ktérych czas pracy w siedzibie osrodka nie moze by¢ krotszy
niz 2/5 czasu pracy ustalonego w zawartej z radcg prawnym umowie i ktorzy pracuja
zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca.

3) pracownikéw Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzen”, ktérzy pracujag w
godzinach od 7:30 do 19:00, zgodnie z indywidualnym harmonogramem pracy,
ustalonym z pracodawca.

2. W sytuacji, gdy jest to niezbedne do zapewnienia prawidtowe] realizacji zadan
Osrodka, Dyrektor moze ustalic w stosunku do wyznaczonych pracownikéw
indywidualne godziny i dni realizacji zadan (zgodnie z harmonogramem ustalonym
z pracownikiem).

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
ustalany indywidualnie.

§ 20

. Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, po
uzyskaniu opinii jego przetozonego, przy zachowaniu obowigzujgcych w osrodku norm
Czasu pracy

. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
wynoszacym 1 miesiac.

. Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajagc od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem pracy.

. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Dni tygodnia oraz godziny rozpoczynania i korczenia pracy pracownikow zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie na ich pisemny wniosek
i po akceptacji przetozonego.

. Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

. Ustala sie pore nocng w godz. 229°— 6%,



§21
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacja).
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy uzyskat zgode przetozonego i czas byt
kontrolowany .

§22
Kierownicy komérek organizacyjnych ustalajg rozktad czasu pracy podlegtych pracownikéw
zgodnie z regulaminem oraz przepisami prawa pracy, tak aby:
1) zapewni¢ petng obstuge klientdw osrodka w godzinach jego pracy,
2) zagwarantowa¢ wykonanie wszystkich zadan kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej w godzinach pracy.

§23

1. Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Za prace wykonywang w niedziele, niebedacg dla pracownika dniem pracy, pracodawca
zapewnia pracownikowi inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli. Jezeli niejest mozliwe
wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy
W zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

4. W zamian za prace w swieto, niebedgce dniem pracy pracownika, pracodawca zapewnia
inny dzien wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym sSwieto wystgpito. Jezeli
nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego
od pracy wzamian za prace wSwieto, pracownikowi przystuguje dodatek
do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

§24
Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i swieta. Wzor polecenia wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi zatgcznik nr 4
do regulaminu.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy bez ich zgody oraz do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych
sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat oraz pozostatych osdb, o ktérych mowa w przepisach
szczegoblnych.
Pracownik ds. organizacji i kadr - prowadzi ewidencje czasu pracy w godzinach
nadliczbowych, na podstawie ewidencji zaakceptowanej przez przetozonych.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w danym roku
kalendarzowym nie moze przekroczyé 150.



5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie rozliczeniowym. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

6. Wzor os$wiadczenia pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

7. W przypadku wyboru czasu wolnego pracownik sktada wniosek o udzielenie czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczcbowych wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 do regulaminu.

8. Przetozeni odpowiedzialni sg za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian
za wypracowane godziny nadliczcbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym lub poza
okresem rozliczeniowym - w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy/
lub po jego zakoriczeniu.

9. Dokumentacje pracy w godzinach nadliczbowych, w celu ujecia jej w ewidencji czasu
pracy, przedkfada sie niezwtocznie pracownikowi ds. organizacji i kadr.

10. Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy, pracownikowi, oprdécz
normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dni
powszednie

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w nocy
oraz niedziele i $wieta nie bedace dla pracownikéw dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym rozktadem pracy

§ 25

1. Dniami wolnymi od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy sg soboty
z zastrzezeniem postanowien ust. 2.

2. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym w zamian za inny
dzien wolny od pracy.

3. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w miare potrzeby w drodze odrebnego
Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie.

§ 26
1. Pracownicy, ktdrych dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo
do 15 - minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Pracownicy

niepetnosprawni, legitymujgcy sie orzeczeniem o ustaleniu jednego z trzech stopni
niepetnosprawnosci majg prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy. Czas rozpoczecia izakonczenia przerwy ustala przetozony.

2. Pracownik wykonujgcy prace na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy ma
prawo do 5-minutowe] przerwy wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego. .

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma
prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmnie;j
15 minut, a w przypadku gdy jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo



do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut. Przerwy, o ktérych mowa w
niniejszym ustepie wlicza sie do czasu pracy.

Rozdziat V
Porzadek, organizacja i dyscyplina pracy

§ 27

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

. Kazdy pracownik potwierdza przyjscie do pracy podpisem na liscie obecnosci
przed godzing rozpoczecia pracy.

. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe jej wypetnienie pracownik
ds. organizacji i kadr.

. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane jest jako
spodznienie. Pracownik obowigzany jest niezwiocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
przetozonego o przyczynie spdznienia.

§ 28

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z wyznaczonego miejsca klucze
do pomieszczen biurowych i innych pomieszczen i potwierdzajg odebranie klucza
w stosownych rejestrach zgodnie z Politykg Kluczy osrodka.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy zamkna¢ szafy/biurka na klucz, a klucze powinny
by¢ umieszczone w miejscu niedostepnym dla oséb nieupowaznionych, wytgczyc
urzadzenia elektryczne, zamknga¢ okna, zabezpieczy¢ dokumenty.

3. Klucze do pomieszczenn biurowych i innych pomieszczen pracownicy zdaja
do wyznaczonego pomieszczenia i potwierdzajg zdanie klucza w stosownych
rejestrach zgodnie z Politykg Kluczy osrodka.

4. Zabrania sie pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczern osrodka,
biurek i szaf i innych.

5. Pracownicy s3 zobowigzani stosowal zasady zabezpieczania pomieszczen,
uregulowane w obowigzujgcej Polityce kluczy oraz Polityce ochrony danych
osobowych przetwarzanych w jednostce, instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych oraz innych potrzeb
zwigzanych z przetwarzaniem informacji w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Redzie.

6. Akta urzedowe po godzinach pracy winny by¢ przechowywane w zamknietych
szafach lub biurkach.

§ 29
Wydawanie  pracownikom narzedzi i urzadzen oraz materiatéw koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez wyznaczonego pracownika.
Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych urzadzen, narzedzi
i materiatow.
Pracownicy s3 odpowiedzialni za zabezpieczenie pobranych narzedzi, urzadzen
i materiatow przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie
lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu.



4.

1.

Wynoszenie urzadzen, narzedzi i materiatdw poza teren osrodka bez pisemnego
zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem
jest zabronione.

§30
W os$rodku obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym
przez przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktdry takie
polecenie  otrzymat, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu
swego bezposredniego przetozonego.

§31
W czasie godzin pracy, kazde wyjscie pracownika w celach stuzbowych poza teren
osrodka, nastepuje w uzgodnieniu z przetozonym. Pracownicy muszg odnotowac
kazdorazowo wyijscie i powrdt poprzez zarejestrowanie tego faktu w ewidencji wyjsé
stuzbowych.

§32

1. Pracownik moze by¢ zwolniony przez przetozonego od pracy na czas niezbedny

dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi

przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ wdanym miesigcu

kalendarzowym, w ktérym doszto do nieobecnosci, w terminie uzgodnionym
z przetozonym.

4. Pracownik zwolniony od pracy, na zasadach okre$lonych w ust. 1, obowigzany jest

przed wyjsciem ztozy¢ w tej sprawie wniosek do bezposredniego przetozonego
stanowigcy zatacznik nr 7 do Regulaminu.

5. Termin odpracowania wyjscia winien by¢ wczes$niej uzgodniony i zatwierdzony przez

przetozonego oraz odnotowany w ewidencji wyj$¢ osobistych/prywatnych
oraz we wniosku, o ktorym mowa w ust. 4 § 32 .

6. W przypadku nieodpracowania wyjs¢ prywatnych pracownikowi pomniejsza

sie  wynagrodzenie za prace tj. czas nieobecnosci w pracy, za ktdéry pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

7. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikéw pomieszczenia

biurowego, nalezy pomieszczenie zamkna¢ na klucz, a klucz zwrécié¢ do miejsca jego
przechowywania.

§33

1. Najpdziniej w ciggu 15 minut po zakonczeniu godzin pracy, pracownicy sg zobowigzani

do opuszczenia pomieszczen.

2. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach pracy lub przebywanie w budynku

i pomieszczeniach osrodka w dni wolne od pracy, nalezy uzyska¢ zgode dyrektora,
po pozytywnej opinii przetozonego.



. Pracownik opuszczajgc budynek, w ktérym przebywat po godzinach pracy, powinien
zgtosi¢ swoje wyjscie osobom sprzatajgcym osrodek, jak rowniez bezposredniemu
przetozonemu.

§34
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje przetozonemu
i pracownikowi ds. organizacji i kadr.
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy ijej Swiadczenie, atakze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
juz pierwszego dnia nieobecnosci, jednak nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci
pracownik (osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng,
pocztg itp.) jest obowigzany powiadomié przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania. W przypadku powiadomienia za posrednictwem
poczty, za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie powyzszych termindw jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci
uznane przez pracodawce za zasadne.

§ 35

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie lub nieobecnos¢ w pracy,

informujgc niezwlocznie przetozonego o przyczynie nieobecnosci lub spdinienia.

Usprawiedliwienie przez pracownika spdznienia lub nieobecnosci w pracy winno

by¢ poparte odpowiednimi dowodami.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzad terytorialny, sad, organy scigania — w charakterze strony
lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podréozy stuzbowej,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny - zakoriczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,



6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi przez pracownika,

7) wykonywanie czynnosci fawnika w sgdzie,

8) wykonywanie powszechnego obowigzku obrony.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy zprzyczyn, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt. 2 - 8, pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ stosowny dokument
usprawiedliwiajgcy nieobecnos¢ w pracy bezposrednio po okresie nieobecnosci,
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

Decyzje w sprawach uznania nieobecnosci w pracy lub spdinied do pracy
za usprawiedliwione podejmuje pracodawca.

§ 36
Pracownikowi  przystuguje  zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:
1) dwéch dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;
2) jednego dnia — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, atakie innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ pracownikowi ds. organizacji i kadr do wgladu odpis skréconego aktu
stanu cywilnego, dotyczgcego zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
Jezeli w czasie, w ktérym uzasadnione jest udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy np.: urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy zpowodu choroby itp., to nie przystuguja mu zwolnienia,
o ktérym mowa w ust. 1.
§37
W celu zapewnienia bezpieczeistwa pracownikéw lub ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
na korytarzach budynku osrodka wprowadzono szczegélny nadzdr poprzez rejestracje
obrazu (monitoring).
Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu wizyjnego bedg wykorzystane wytacznie
w celach wskazanych w ust. 1.
Monitoring wizyjny bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci i innych dobr
osobistych pracownikdéw.
Dostep do materiatdw z monitoringu wizyjnego bedg miaty wylgcznie osoby
upowaznione do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych. W/w osoby beda
zobowigzane do zachowania tych danych w tajemnicy.
Materiaty z monitoringu wizyjnego bedg przechowywane przez okres nie dtuiszy
niz 6 dni, poczynajac od dnia ich nagrania, a po uptywie tego okresu bedg niszczone
w sposéb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile nie zaistnieje koniecznosc
ich przechowywania do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania, w ktérym
bedg stanowi¢ dowdd.
Pracownikowi, ktdérego dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych,



ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu
co do ich przetwarzania.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie przed dopuszczeniem
pracownika do pracy przekazuje mu w postaci papierowej lub elektronicznej informacje,
na temat celu, zakresu oraz sposobu dziatania monitoringu.

Rozdziat VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 38
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesc
urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku urlopowego/karty
urlopowej, po uzyskaniu pisemnej akceptacji przetozonego i zgody pracodawcy .
Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczern wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego
lub rodzicielskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
Pracownik ma prawo do zagdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 39

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdéw.

2. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw, o ile nie zaktéci to ustalonego porzadku pracy
i wyznaczonych do realizacji zadan Sekgcji.

3. Przesuniecie terminu moze nastgpié takze z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika nie spowodowataby zaktécenia toku pracy osrodka..

4. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikdw i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Urlopy dla pracownikdw sprawujacych wzajemne zastepstwo stuzbowe na czas
nieobecnosci powinny by¢ zaplanowane na rézne terminy.

6. Plan urlopdw jest dostepny u pracownika ds. organizacji i kadr.

§40
Urlopu niewykorzystanego w terminie do korica roku kalendarzowego, w ktérym pracownik
nabyt do niego prawo, nalezy udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

§41
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.



§42
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié przydzielone mu do wykonania
sprawy, aw wyjatkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekaza¢ osobie,
ktéra go zastepuje i bezposredniemu przetozonemu.

§43
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 44
1. Pracownikowi, na jego wniosek ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, moze
by¢ udzielony urlop bezptatny,
po wykorzystaniu przystugujgcego urlopu wypoczynkowego.
2.Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong w postaci papierowej lub elektronicznej, moze
by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania pracy uinnego pracodawcy przez
okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
3.Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz trzy miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnosé odwotania pracownika z urlopu bezptatnego z waznych przyczyn.
4.0kresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Rozdziat VII
Ochrona wynagrodzenia za prace

§45

1. Wynagrodzenie za prace nastepuje raz w miesigcu. Wyptaty dokonuje sie 26-go dnia
kazdego miesigca, ktérego dotyczy wynagrodzenie.

2. Jezeli 26 - dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno
by¢ wyptacone w dniu poprzedzajgcym.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu bankowego na wskazany
przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozy u pracownika
ds. organizacji i kadr , w postaci papierowej lub elektronicznej, wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

4. Wypfata wynagrodzenia do rgk wtasnych moze nastgpi¢ takze osobie upowaznionej
przez pracownika. Upowaznienie takie wymaga formy pisemnej.

5. Szczegbtowe zasady przyznawania dodatkdw do wynagrodzenia oraz innych swiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 46

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace iinnych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzane
sg zachowa¢: Dyrektor, Gtowna ksiegowa, pracownik ds. organizacji i kadr, pracownicy
naliczajgcy i wyptacajgcy Swiadczenia, pracownicy zajmujacy sie sprawami ubezpieczen
spotecznych, podatkiem dochodowym od osdb fizycznych, pracownicy powotani w sktad
Komisji Socjalnej w celu rozpatrywania wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych.



Rozdziat VIiI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 47

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczedstwa ihigieny pracy
w osrodku.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggniec nauki i techniki. W szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z odrebnymi przepisami
w tym zakresie;

3) zapewniac przestrzeganie w osrodku przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawacé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie, oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen;

4) zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystgpien, decyzji izarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzane znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

5. Instruktaz stanowiskowy w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy przeprowadza
bezposredni przetozony pracownika. Instruktaz ogdélny w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy przeprowadza pracownik stuzby BHP. Odbycie przez pracownika
instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

6. W trakcie instruktazu stanowiskowego pracownik informowany jest o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami.

§48
Pracownik obowigzany jest:

1) znad i przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, braé udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu;

2) wykonywacé prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonych s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o kazdym zauwazonym wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym
im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.



§49
Na terenie pomieszczen i budynkdéw tut. osrodka obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu
w tym papierosow elektronicznych oraz zakaz spozywania alkoholu i uzywania innych
srodkoéw odurzajgcych.

§50

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, aw przypadku niezdolnosci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg — kontrolnym badaniom
lekarskim.

3. Zakres i czestotliwo$¢ badan lekarskich okresla lekarz medycyny pracy, na podstawie
wystepujacych czynnikdéw ucigzliwych na stanowisku pracy.

4. Badania, o ktérych mowa w ust. 1i2, przeprowadzane sg na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce i na jego koszt.

5. Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sg w ramach godzin pracy.

6. Do pracy nie dopuszcza sie pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§51

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej (osobistej) przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz poinformowaé go o sposobie
postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jesli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Pracodawca przydziela pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze oraz wyptaca ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej na zasadach
okreslonych odrebnym Zarzadzeniem.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku
pracy zgodnie z zaktadowg tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego.

§52
Pracownikom, ktérzy wykonujg prace przy obstudze monitoréw ekranowych co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe
ich stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie okularow korygujacych wzrok,
na zasadach okreslonych oddzielnym zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie.

§53



1

2.

1. W razie zaistnienia sytuacji zagrazajacej zyciu lub zdrowiu w miejscu wykonywania
pracy, pracownik zobowigzany jest do udzielenia pomocy poszkodowanemu
oraz podjecia dziatan zabezpieczajgcych miejsce zdarzenia .

2. W os$rodku kazdy wypadek pracownik, oile stan jego zdrowia na to pozwala,
obowigzany jest bezzwtocznie zgtosié przetozonemu.

§ 54

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczedstwa i higieny pracy

i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczedstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac
o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli w wyniku powstrzymania sie od wykonywania przez pracownika pracy pracodawca
nie usuwa zagrozen, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalié sie z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 55
1. Kobiety w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersiag nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny
wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

§ 56
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

§ 57
Pracodawca w przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy jest obowigzany przenies¢
pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolnic jg na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

§ 58

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwédch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§59



Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce

pracy.

w

§60
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia
od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w ust. 1 moze skorzystaé tylko jedno z nich.
O korzystaniu z dni wolnych z tytutu okreslonego w ust. 1, pracownik sktada stosowne
oswiadczenie, ktére umieszcza sie w jego aktach osobowych.

Rozdziat X
Wyrdznienia i nagrody

§61

. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe

w pracy, podnoszg jej wydajnos¢ oraz jakos¢ przyczyniajac sie szczegdlnie
do wykonywania zadan osrodka mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

Moga by¢ stosowane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata publiczna,

3) dyplom uznania.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego.
Zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat XI
Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownika

§62
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie naruszenia ustalonej organizacji
i porzagdku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepiséw  dotyczgcych  ochrony danych  osobowych,
atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci, w stanie pod wptywem S$rodkéw odurzajacych
lub spozywanie alkoholu i uzywania srodkéw odurzajgcych w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

4. Do razacych naruszen przez pracownikéow ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy do zwolnienia
dyscyplinarnego wtgcznie, nalezg w szczegolnosci:

1) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

3) mobbing,

4) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw
odurzajgcych: spozywanie alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych w czasie pracy,

5) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
lub innych swiadczen socjalnych,

6) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku,
jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

7) naruszenie tajemnicy prawnie chronione;j.

§63

. O zastosowaniu kary powiadamia sie pracownika na pismie, a odpis pisma sktada
sie do akt osobowych pracownika.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, arozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito znaruszeniem przepisébw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

. O uwzglednieniu Ilub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, przy czym
nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze wciggu 14dni od dnia zawiadomienia
go o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebytg przed
uptywem tego terminu z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, jezeli pracownik
wykazuje sie nienaganng praca.



Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 64

1. Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:

1) dyrektor

2) bezposredni przetozeni pracownikéw.

3) Pracownik ds. organizacji i kadr.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje pracownik ds. organizacji i kadr.
3. Kazdy pracownik ma obowigzek ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu osobom

wymienionym w ust. 1.

§ 65
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 66

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie przyjmuje pracownikéw
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracodawcy ikadry kierowniczej na biezgco

W czasie godzin urzedowania.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg obowigzani na biezgco przyjmowac pracownikéw
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjnej lub

stanowiska pracy.

3. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski pracownikéw sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn

skarg i wnioskéw oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy nie ponoszg konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

5. Pracownicy majg mozliwos¢ zgfaszania swoich uwag i wnioskéw do wybranego

/wytonionego przedstawiciela zatogi/ .

§ 67

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych w niniejszym regulaminie
majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych

oraz inne ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.

§68

1. Zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie iz zachowaniem zasad obowigzujacych

przy jego ustalaniu.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podpisania.

3. Regulamin podaje sie do wiadomosci poprzez wytozenie do wglagdu u kierownikéw

komoérek organizacyjnych oraz u pracownika ds. organizacji i kadr.

ZAtACZNIKI:

1) Nr 1 - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy oraz aktami prawa,

o ktérych mowa w § 2 ust. 4, § 6 ust.2 oraz § 8 ust.1 pkt. 1.
2) Nr 2 - Regulamin korzystania z poczty elektronicznej (e-mail) okresla - § 9 pkt 1.
3) Nr 3, Karcie obiegowej zwolnienia” - § 11 pkt. 23 lit. c.
4) Nr 4 - Polecenie wykonania nadgodzin — § 24 ust. 1.



5) Nr 5 - Wzér oswiadczenia pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi - § 24 ust 6.

6) Nr 6 - Wniosek o udzielenie czasu wolnego wzamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych wedtug wzoru - § 24 ust. 7

7) Nr 7 - Wniosek w sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych ~w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o charakterze
prywatnym - § 33 ust.4;

8) Nr 8 - Wykaz prac wzbronionych kobietom - § 55 ust. 2.

Akceptuje Tres¢ Regulaminu pracy

Kaczmarek Anna
Miotk Iwona

Zastepca Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie
Marta Lewandowska



