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ZARZADZENIE Nr 26/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

z dnia 29 sierpnia 2019 roku
w sprawie:  nadania Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Rydultowach
Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 3, 9, 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 2019, poz. 1040 z pdzzm.) oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej

Zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Nadaje Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej Regulamin Pracy. stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia

§2
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rydultowach, zwanych dalej ,,Pracownikami”, bez wzgledu na
podstawe zatrudnienia, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanych zadan i wymiar
czasu pracy.

§3
1.Z zastrzezeniem ust. 2 regulamin podaje si¢ do wiadomosci Pracownikow,
2.Pracownikéw zatrudnionych po dniu wejscia regulaminu w Zzycie zapoznaje si¢
z regulaminem indywidualnie przed rozpoczgciem przez nich pracy.

§4
Zmian regulaminu dokonuje si¢ w formie pisemnej w trybie przyjetym dla jego
wprowadzenia.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi Sekcji Administracyjno — Organizacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydulttowach.

§6
Traci moc zarzadzenie Nr 13/2017 z dnia 13 pazdziernika 2017r. w sprawie nadania
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Ryduttowach Regulaminu Pracy z pézn. zm.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 wrzesnia 2019r.

DYREKITOR
Migjskiego Osrodka Ompey Spoleczne)
w RydaRs

u\
mgr Halina Kotala



Spoleczie|

Mieiski Qérodek Pomocy
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NIP 64/-10- ey Dyrektora Miejskiego Osrodka
te 1574 (9 Pomocy Spolecznej w Ryduttowach
z dnia 29.08.2019r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RYDULTOWACH

CZESC L.
Postanowienia ogéline

§ L
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
a) pracodawca - dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach,
b) pracownik - osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy,
c) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw, w szczegdlnosci przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i aktéw wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki pracownikow
i pracodawcow, a takze postanowienia regulaminow i statutéw, okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku
pracy.

§2.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzKi
pracodawcy i pracownikow.

§3.
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy. a pracownik potwierdza znajomosé regulaminu stosownym o$wiadczeniem,
zlozonym w formie pisemne;j.

§4.
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Prawa Pracy.

CZESC 1L
Podstawowe obowigzKi stron stosunku pracy

§5.
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przeciwdziala¢ mobbingowi i nie stosowa¢ dzialahi mobbingowych — dziatan lub zachowar, dotyczacych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych w szczegdlnosci na systematycznym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujgcych lub majgcych na celu ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go
od wspolpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,
2) udostepnia¢ pracownikom teksty przepisow, dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu, poprzez
wylozenie go w komorce wlasciwej do spraw kadr.

§6.
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe.
3) date urodzenia,
4) kwalifikacje zawodowe,
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w § 6 pkt 4-6, gdy jest to niezbgdne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku.



3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o§wiadczenia osoby, ktérej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktorych mowa w ust. 1, w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych, niz okreslone w ust. 1, jezeli obowigzek ich
podania wynika z odrgbnych przepisow,

§7.
1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.
2. Podstawowymi obowiazkami pracownika sg w szczegdlno$ci:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli,
2) przestrzeganie prawa,
3) przestrzeganie zapisOw ustawy o pracownikach samorzadowych: wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie
i bezstronnie, informowanie organdéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujgcych
si¢ w posiadaniu Pracodawcy. jezeli prawo tego nie zabrania, zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w zakresie przez prawo przewidzianym, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami, zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu
pracy i poza nim,
4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzgdzie (w tym zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia
przelozonego).
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,
6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy. a takze przepiséw przeciwpozarowych
(w tym niepalenie tytoniu w miejscach niedozwolonych . niezwloczne informowanie przelozonego
o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),
7) dbanie o dobro zakladu pracy. chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
8) zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej. a w przypadkach przewidzianych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, réwniez o$wiadczenia o stanie majatkowym
(zapis dotyczy pracownikow na stanowiskach urzedniczych).

§8.
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczeg6lnosci: bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase. religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna. a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

CZESC 1L

Czynno$ci konieczne przy przyjmowaniu i zwalnianiu pracownika
9

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzyma¢ pisemna umowg o pracg okre$lajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy.
termin rozpoczgcia pracy i przystugujgce mu wynagrodzenie (ze wskazaniem skfadnikéw), a takze zakres jego
obowigzkdow,
2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
3) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§ 10.
Pracownicy zostajg zapoznani z trescig przepisow wewnetrznych Osrodka.

§ 11.
Instruktaz ogdlny (stanowiskowy) przeprowadza bezposredni przetozony pracownika lub pracodawca

§12.
Fakt przeprowadzenia szkolenia wstgpnego i instruktazu ogolnego jest odnotowany w Kkarcie szkolenia
wstepnego.



§13.

1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwiazana umowa o prace lub ktéry zostanie przeniesiony na inne stanowislso
pracy zobowiazany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy, zgodnie z karta obiegowa. najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym przed dniem ustania stosunku pracy. -
2. Rozliczenie. o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpiséw w karcie obiegowej
oraz po spelnieniu wszystkich innych czynnosci, okreslonych w odrgbnych przepisach. Wzor Karty obiegowej
stanowi zatacznik nr 1.

3. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypeiniong kart¢ obiegowa
pracownikowi Dziatu Finansowo - Ksiggowego. Oryginal karty zostaje wpigty do akt osobowych pracownika.

CZESC IV.
Czas pracy
§ 14
Czas pracy wynosi $rednio 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
§ 15.

1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ryduitowach obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy.
z wylaczeniem pracownikdw na nastgpujacych stanowiskach:
- opiekun,
- portier,
- sprzataczka., do ktorych stosuje si¢ podstawowy system czasu pracy.
2. Czas pracy asystenta rodziny jest wykonywany w systemie zadaniowego czasu pracy zgodnie z art. 17 ust. 2
ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.
3. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace, tj.:
1) od 1 stycznia do 31 marca,
2) od 1 kwietnia do 30 czerwca,
3) od 1 lipca do 30 wrzesnia,
4) od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
4. Pracownicy zatrudnieni sg w systemie jednozmianowym za wyjatkiem stanowiska portiera oraz pracownikow
zatrudnionych w dziale $wiadczen rodzinnych ( w okresie od 01 sierpnia do 30 wrzesnia kazdego roku) i ustala
sig dla nich nastgpujace godziny pracy:
1) dla stanowisk urzedniczych i pomocniczych (zgodnie z godzinami pracy Osrodka):

- poniedzialek. wtorek, $roda od 7.30 do 15.30

- czwartek od 7.30 do 17.00

- pigtek od 7.30 do 14.00
2) dla stanowiska pomocniczego-opiekun :

- poniedziatek — pigtek od 7.30 do 15.30,
3) dla stanowiska asystent rodziny:

- poniedziatek - pigtek od 7.30 do 18.00

(po 8 godzin, zgodnie z indywidualnym harmonogramem czasu pracy zatwierdzanym przez Pracodawcg przed
rozpoczgciem kazdego kolejnego miesigca),
4) dla stanowiska obstugi -sprzataczka:

- poniedziatek — piatek od 10.00 do 18.00,
5) dla stanowiska portier: od 19.00 do 7.00
(zgodnie z indywidualnym harmonogramem czasu pracy zatwierdzanym przez Pracodawce przed rozpoczeciem
kazdego kolejnego miesigca)
6) dla stanowiska wychowawca w placéwce wsparcia dziennego:
- poniedzialek — piatek od 15:00 do 19:00
Dyrektor O$rodka zarzadzeniem moze wprowadzi¢ inny harmonogram godzin pracy.
5. Dla pracownikéw wymienionych w ust. |1 stosuje si¢ nastgpujgcg zasade odpracowania czesci dnia ustawowo
wolnego:
1) jezeli dzien wolny od pracy przypada w czwartek, to w przypadajacy bezposrednio po tym dniu piatek
pracownicy Swiadcza prace od godziny 7:30 do godziny 15:30:
2) jezeli dziefi wolny od pracy przypada w pigtek, to w przypadajacy bezposrednio przed tym dniem czwartek
pracownicy $wiadczg pracg od godziny 7:30 do godziny 15:30.



6. Na wniosek pracownika pracodawca, po zasiggnigciu opinii jego bezposredniego przelozonego, moze ustali¢
indywidualny rozklad czasu pracy. ktéry nastgpnie zatwierdza pracodawca. Miesigczne harmonogramy podaje
si¢ do wiadomosci pracownikéw co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kazdego miesigea.
§ 16.

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby organizacji pracy Osrodka, pracownik wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy ponad normy, ustalone w regulaminie pracy, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta, jest pisemne polecenie
bezposdredniego przetozonego.

3. Za prace wykonywang na polecenie bezposredniego przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguie.
wedlug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

4. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych bezposredni przelozony obowigzany jest kierowac sig
zasadami wspolzycia spolecznego oraz uwzgledni¢ obowigzujace przepisy, dotyczace czasu pracy i zakazu
zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych.

5. Bezpo$redni przelozeni ponoszag wylgczng odpowiedzialno$¢ za wypracowanie przez podleglych
im pracownikdéw liczby godzin przypadajacej w danym okresie rozliczeniowym, wynikajacej z przyjetego
systemu i rozkladu czasu pracy, a takze za zapewnienie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami okresow
odpoczynku dobowego i tygodniowego oraz zachowanie przecigtnosci norm czasu pracy okreslonych
w Kodeksie Pracy.

6. Ewidencje pracy wykonywanej w nadgodzinach, prowadzong odrgbnie dla kazdego pracownika, osoba
wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej przekazuje niezwlocznie po zakonczeniu kazdego miesiaca
pracownikowi Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

7. Bezposredni przelozony ponosi wylaczng odpowiedzialno$é za zgodne z prawem, zasadne i celowe zlecenie
pracy w godzinach nadliczbowych, pdzniejszy odbior przez pracownika czasu wolnego, jak réwniez
za zachowanie norm czasu pracy i odpoczynku podleglych pracownikow.

§17.

1. Za pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00 dnia, bedacego niedziela
lub $wietem a godzing 6:00 dnia nastepnego.

2. Za pracg w porze nocnej uwaza sig¢ pracg wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia nastgpnego.

§ 18.
1. Kazdy pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowac sig na swoim stanowisku.
2. Pracownicy odnotowuja swojg obecno$¢ w pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnoscei
przed rozpoczgciem pracy w danym dniu.
3. Kazde wyjscie stuzbowe poza zaklad pracy wymaga zgody bezposredniego przelozonego. Pracownik
potwierdza cel oraz godzing wyjscia wpisem do zeszytu wyj$¢ stuzbowych. Zgode na wyjscie potwierdza
Dyrektor lub bezposredni przetozony. Po powrocie pracownik wpisuje czas powrotu.
4. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg Dyrektora.
5. Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy jest bezposredni
przetozony

CZESC V.
Urlopy

§ 19.
1. Urlopéw udziela si¢ zgodnie z planem urlopow, ktéry sporzadzony jest do 15 lutego kazdego roku,
z uwzglednieniem:
1) sktadanych do 31 stycznia danego roku wniosk6w pracownikow,
2) koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy Osrodka.
2. Zatwierdzony przez Dyrektora plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.
3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopdw na jego pisemny wniosek
0 udzielenie urlopu.
4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po podpisaniu wniosku o urlop przez dyrektora lub osobe przez
niego upowazniona. przez bezposredniego przelozonego.
5. Urlop moze by¢ podzielony na czgséci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku w trakcie roku powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie pracowat.

by



7. W czasie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowiazany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

8. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielania urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

CZESC VL.
Usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 20.
1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnoéé pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne
przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnos$é w pracy.
2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
4. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik dokonuje osobiscie telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka lgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig
wtedy date stempla pocztowego. W szczegdlnych przypadkach dopuszcza si¢ zawiadomienie zloZone przez inng

osobe.
§21.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolno$ci do pracy.

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego. sad, prokurature,
policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

§ 22.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy. jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu Pracy,
z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.

§23.
1. Rozpoczgeie pracy w czasie pdzniejszym. niz to przewidziano w Regulaminie, traktowane jest, jako spoznienie.
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie
spOznienia.
2. Niedobor w czasie pracy. wynikajacy ze spoznien, pracownik zobowigzany jest odpracowaé do kofica miesiagca,
w ktorym sp6znienia mialy miejsce.

§ 24,
I. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone maksymalnie na czas 4 godzin.
3. Kazde zwolnienie wymaga zgody bezposredniego przelozonego oraz dyrektora. Wniosek o zwolnienie wymaga
formy pisemnej. Wniosek powinien zawiera¢ informacje w jakim dniu i w jakich godzinach nastepuje zwolnienie
z pracy oraz w jakim dniu i w jakich godzinach nastapi odpracowanie nieobecnosci.



4. Za czas zwolnienia od pracy. o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik zobowigzany jest odpracowaé czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 do konica miesigca,
w ktérym zwolnienie miato miejsce. Jedynie w przypadku, gdy zwolnienie miato miejsce w ostatnim dniu
roboczym miesigca. odpracowanie moze nastgpi¢ w miesigcu nastgpnym, jednak nie pozniej. niz do kofica okresu
rozliczeniowego.

6. Odpracowanie czasu wyijécia prywatnego winno odbywaé si¢ w taki sposob, aby wyjscia krétsze niz 60 minut
byly odpracowywane jednorazowo, za$ wyjécia dluzsze moga by¢ odpracowywane w ciggu kilku dni, jednak
co najmniej60 minut w ciggu dnia.

CZESC VIL
Zasady wyplaty wynagrodzen
§ 25.
1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje w jednym z ostatnich czterech dni danego miesigca.
2. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie na rachunek bankowy pracownika. Na jego wniosek wyrazony na pismie
wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w kasie Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej.

CZESC VIIL
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 26.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien. decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.
3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbgdnym do wykonywania
cigzgcych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz poddawac si¢ szkoleniom okresowym.
4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolef w tym zakresie.

§27.
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie. Pracodawca
obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
2. Obowiagzkiem pracownika jest poddawanie sig¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢ wykonywane
w godzinach pracy.

§ 28.
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ okreslonej grupie pracownikow nieodplatnie s$rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w drodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
2. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktorych stosowanie na okre$lonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 29.
1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy.
2. Przelozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.



CZESC IX.
Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet oraz uprawnienie zwigzane
z rodzicielstwem

§ 30.
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z wysilkiem fizycznym i transportem cigzarow
oraz wymuszong pozycja ciala.
2. Kobiet w cigzy lub karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:
1) w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym,
2) w podwyzszonym lub obnizonym cis$nieniu,
3) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,
4) w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych,
5) grozacych cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
3. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:
1) w halasie i drganiach,
2) narazajacych na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i nadfioletowego oraz przy
monitorach ekranowych,
3) przy pracy przed monitorami ekranowymi powyzej 4 godzin na dobe.
4) pod ziemia, ponizej gruntu i na wysokosci.
4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety w cigzy
nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu
pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas
krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie. przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
6. Pracownica karmigca piersig dzieci do dwunastego miesigca zycia moze Korzysta¢ z przerw na karmienie po
zlozeniu wniosku o udzielenie przerwy na karmienie i o$wiadczenia, stwierdzajacego fakt karmienia piersia.
W przypadku karmienia piersig dzieci starszych niz jeden rok pracownica zobowigzana jest raz na kwartal
przedstawi¢ pracodawcy za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace fakt karmienia piersia.
7. Kobiety opiekujacej si¢ dzie¢cmi w wieku do o$miu lat lub sprawujacej piecz¢ nad osobami wymagajacymi
stalej opieki nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac¢ poza stale miejsce pracy.
8. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie
od pracy na 2 dni (lub 16 godzin). z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
9. Uprawnienia wynikajgce z ustgpu 7 i 8 stosuje si¢ takze do pracownika, z tym ze jezeli oboje rodzice
lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w tych przepisach moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 31.
1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami wynikajacymi
z przepiséw Kodeksu Pracy i aktow wykonawczych.
2. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykazy
prac wzbronionych.
3. Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu lekkich prac.
4. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego mlodocianego,
a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypelniania obowigzku szkolnego.

§ 32.
1. Po uzyskaniu zgody lekarza z medycyny pracy oraz po zatwierdzeniu przez wlasciwego inspektora pracy
pracodawca ustali wykaz lekkich prac, ktére moga by¢ wykonywane przez pracownika miodocianego.
2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ miodocianego z wykazem lekkich prac przed rozpoczgciem przez niego
pracy.

CZESC X.
Wyjazdy sluzbowe
§ 33.
1. Podrézg stuzbowa jest wykonywanie zadania poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Osrodka,
w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2. Ustala sig¢. z zastrzezeniem ust. 3, ze miejscem rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej jest miasto
Rydultowy.
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3. W przypadkach szczeg6inych Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg na to, aby miejscem rozpoczecia i zakonczenia
podrézy stuzbowej byla miejscowos¢ zamieszkania pracownika. Fakt ten odnotowuje si¢ w poleceniu wyjazdu
stuzbowego w dolnej czeéci obszaru, sluzgcego potwierdzeniu pobytu stluzbowego, odpowiednim
sformutowaniem: "wyjazd z ............... " lub "powrdt do ......cceeeuueee
4. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
5. Rozliczenie przez pracownika podrézy stuzbowej powinno nastapi¢ do 14 dni od dnia jej zakonczenia.

§ 34.
1. Na wniosek pracownika, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem
osobowym, nie bedgcym wiasnoécig pracodawcy. We wniosku pracownik wskazuje dane samochodu oraz
uzasadnienie podrézy samochodem osobowym a takze ilo§¢ pracownikéw wspolnie z nim odbywajgcych podroz
stuzbowa. Zlozenie wniosku jest jednoznaczne z o$wiadczeniem, iz pracownik jest uprawniony do kierowania
pojazdami w ogéInosci oraz do dysponowania pojazdem, ktéry ma by¢ uzyty w podrozy stuzbowe;j.
2. Zlozenie wniosku ze wskazaniem osOb towarzyszgcych (pracownikow Osrodka), odbywajgcych podréz
stuzbowa, jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody przez kierujacego na przew6z wskazanych pracownikow,
jako pasazerow. Wniosek winien zawiera¢ zgode pozostalych pracownikow, odbywajacych podréz stuzbowa
na skorzystanie z samochodu prywatnego innego pracownika, jako $rodka transportu do celéw stuzbowych.
3. Pracodawca nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu uszkodzenia, zuzycia oraz innych
zdarzen losowych, dotyczacych samochodu osobowego pracownika w zwigzku z jego uzyciem do celow
stuzbowych.

§ 35.
1. Pracownicy, z ktérymi zostala zawarta umowa na uzywanie samochodu prywatnego do jazd lokalnych, w trybie
przepisow Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.), moga
korzysta¢ z miesigcznego ryczattu na jazdy lokalne w okre$lonym w umowie limicie kilometrow.
2. Kwote ustalonego ryczaltu, o ktérym mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o 1/22 cze$¢ za kazdy roboczy dzien
nieobecnodci w miejscu pracy, spowodowanej choroba, urlopem lub inng nieobecnoscig lub podréza stuzbowa,
trwajaca co najmniej 8 godzin.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 muszg spelnia¢ wymogi. wynikajgce z powszechnie obowigzujacych
przepisoOw prawa.

§ 36.
Pracodawca pokrywa koszty uzywania pojazdéw, ktore pracownicy wykorzystujag do celéw stuzbowych,
w wysokosci 85 % stawki za 1 kilometr przebiegu, okreslonej w § 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy
(Dz. U. 22002 r. nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).

CZESC XI.
Postanowienia koncowe
§ 37.
I. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawujg kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych. a w przypadku wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy ich bezposredni przetozeni.
2. Kontrolg nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuja wszyscy pracownicy stosownie do posiadanych
zakresOw czynnosci.
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