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REGULAMIN PRACY

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.) wprowadza sie Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

|. Postanowienia ogéine

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczgcych prace w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

pracodawcy, zaktadzie pracy, MOPR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w imieniu ktérego wystepuje dyrektor lub inna upowazniona do tego osoba,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: umowy o prace (bez wzgledu
na rodzaj i wymiar czasu pracy),

osobie prowadzgcej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Sekcji Kadr, Spraw
Socjalnych i BHP,

zakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé¢ zwigzki zawodowe dziatajgce w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§4

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za zaktad pracy wobec pracownikow MOPR wykonuje

dyrektor.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec dyrektora, zwigzane z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku

pracy, wykonuje prezydent Miasta Wtoctawek.
§5

. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow w sprawach skarg

i wnioskow dotyczgcych spraw ogolnych zaktadu pracy, pracownikéw i kadry kierowniczej, wyjasnia¢ je
i analizowac przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodaw-
com.

. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg iwnioskdw pracownikdw wywiesza sie

na zaktadowej tablicy ogtoszen, usytuowanej w miejscu ogdlnie dostepnym dla pracownikow.

. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi,

zawierajgcych prawdziwe informacje.

. Pracodawca zobowigzany jest do udzielenia pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym do niego

pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do sekretariatu MOPR.

. Dyrektor MOPR przyjmuje w kazdy czwartek w godzinach od 9.00 do 11.00. w sprawach, o ktérych mowa

w ust. 1 i w indywidualnych sprawach pracowniczych.
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§6

Udzielanie wszelkich informacji mediom, dotyczacych funkcjonowania MOPR jest zastrzezone dla Dyrektora
MOPR lub pracownika wyznaczonego przez Dyrektora.

§7
1. MOPR zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu pracy oraz

do dyskus;ji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢é kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego,
a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig
wynikajgcg ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba prowadzgca
sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w odrebnym oswiadczeniu.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy

§9
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
— zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tres¢ stosunku pracy (umowa o prace),

— zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

— zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

— zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczgcych danego stanowiska pracy,

— organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

— organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monoton-
nej i pracy w ustalonym z géry tempie,

— stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

— zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze informowania pracownikéw na ww.
szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

— wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzgdzen oraz zapewnienia odpowiednio zabezpie-
czonego miejsca na ich przechowywanie,

— terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

— stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikdw pracy wedtug zasad okreslonych
w odrebnym zarzgdzeniu pracodawcy,

— zapewnienia Swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

— prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowni-
kow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do niezwtocznego wydania Swiadectwa pracy
(nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

— utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— wplywania na ksztaltowanie zasad wspoétzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

— przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy. Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg w MOPR
reguluje odrebne zarzadzenie pracodawcy,



stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

réwnego traktowania wszystkich pracownikdéw w rozumieniu art. 18%a K. p.
informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§10
. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkéw. Wzér zakresu czynnosci stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy.
. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni

od dnia zawarcia umowy o prace, o:

— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 11

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku kalenda-
rzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami,
Ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Pracownik samorzgdowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze
zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko ( awans wewnetrzny ).

§ 12

. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jedli przed kohcem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace, obowigzany jest

niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze nakazac pracownikowi wykonanie
innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i nadzér nad wtasciwym
uzywaniem przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i urzgdzen oraz rzetelnie rozlicza
pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen. Za wlasciwe uzywanie materiatow i urzgdzen odpowiada
pracownik.

lll. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§13

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawic¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami;  wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypemi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przediozy¢ niezwtocznie, lecz nie pozniej niz w dniu zatrudnienia, swiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe,



6) przediozy¢ karte obiegowg z odpowiednimi wpisami w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy. Wzor
karty obiegowej stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedkfada pracownik w kopiach, ktére ztoZzone zostajg do jego
akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do wglgdu.
3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedni-
czym winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi wust. 3 jest ich niekaralno$¢
za popetnienie umyslinych przestepstw sciganych z oskarzenia publicznego lub umys$inych przestepstw
skarbowych.

§ 14

[

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac¢ zajeé pozostajg-
cych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje wramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé, oraz zaje¢ sprzecznych
Z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktoregokolwiek z zakazow,
o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§15

N

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ziozy¢ oswiadczenie
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

N

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru
dyrektorowi MOPR.

. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 16

N

=

. Na zadanie dyrektora MOPR pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozyc¢
oswiadczenie o stanie majgtkowym.

N

. Analizy danych zawartych w oswiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje dyrektor MOPR.

w

. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, sktada oswiadczenie o stanie majatkowym wedtug
wzoru oswiadczenia majgtkowego jak dla dla wojta, zastepcy wéjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzgdzajgcego gminng
osobg prawng oraz osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu woéjta na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 141, poz. 1591, z p6zn. zm.).

§ 17

Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg byc¢
zatrudnieni w MOPR, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§ 18

1. Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej
Z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczga, z zastrzezeniem ust. 6.



2.

. Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe, ktdra nie byta

wczesdniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okre-
Slony, dtuzszy niz 6 miesiecy, inie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje dyrektor MOPR, biorgc

pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowi-
ska oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej komoérkg organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego

wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i kohczy sie egzaminem.
. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorka organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony,

dyrektor MOPR moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia

pracownika.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wytgcza stosowania ust. 7.
. Szczegobtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzgdzenie pracodawcy.
10.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem nowej umowy
0 prace, pracownik sktada slubowanie.

§19

. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania stuzby przy-

gotowawczej, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci dyrek-
tora MOPR $lubowanie o nastepujgcej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac su-
miennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa , Tak mi dopoméz Bég”.
Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

. Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 20

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktoérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w migjscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki,

jest obowigzany poinformowac¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé¢, zawiadamiajgc jednoczesnie
dyrektora MOPR.



4,

Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje dyrek-
tora MOPR.

§ 21

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdélnosci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

stawienie sie do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykdow,

naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,

gromadzenie i przesytanie za pomocag urzadzeh nalezgcych do pracodawcy materiatdw o charakterze
pornograficznym,

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatdw, urzgdzen, a takze innych srodkéw
stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

IV. Okresowa ocena pracy

§ 22

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, podlega okresowej

ocenie.

. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz raz

na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzgdowego z obowigzkoéw wynikajgcych

z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 iart. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwtocznie ocenianemu pracownikowi oraz dyrektorowi MOPR.
. Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, kiére wnosi sie do dyrektora

MOPR w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowej oceny.

. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
. W przypadku uwzglednienia odwotfania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny ponownej jego oceny

dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,

z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§23

Sposoéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie
ktérych jest sporzgdzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania
tych ocen oraz specyfike funkcjonowania MOPR okresla Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwali-

fikacyjnej.
V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§24
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzic¢

bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgcg sprawy kadrowe.
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2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgcg sprawy kadrowe o przyczynie nieobec-
nosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwtocznie (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz
nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznos$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy, przedstawiajgc
niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzgcej sprawy kadrowe przyczyny nieobec-
nosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnosé w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione z powodu choroby, opieki nad cztionkiem rodziny, leczenia szpital-
nego lub uzdrowiskowego, ktére pracownik ma obowigzek doreczyé do Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych
i BHP nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia,

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 okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé 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 wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorial-
nego, sad, prokurature, policje —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 podrozy stuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,

7) oswiadczenie pracownika — wychowujgcego co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
w razie skorzystania z wolnych dni od pracy - 2 w ciggu roku.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 2 — 7, pracow-
nik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc stosowny dokument najpdzniej w dniu przy-
stgpienia do pracy.

7. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,
Z przepisdow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 25

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny dla zata-
twienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba
ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 26

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
— 2 dni — wrazie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pra-
cownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

— 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepujgcych przed lub po zdarzeniu uzasadnia-
jacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.



. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skréconego
aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu macie-
rzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe
omowione w niniejszym paragrafie.

§ 27

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sktada wtasnoreczny podpis.
2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w Ksigzce wyjs¢.

. Powrdt do pracy odnotowuje sie w Ksigzce wyjs¢ bezzwtocznie po powrocie do pracy. Nie wpisanie powro-
tu traktowane bedzie jako przebywanie pracownika poza miejscem pracy.

. Nieobecnos¢ pracownika odnotowywana jest na liscie obecnosci z zaznaczeniem przyczyny
nieobecnosci.
. Przyczyny nieobecnosci pracownika w pracy oznacza sie na liscie obecnosci odpowiednim symbolem:
1) uw - urlop wypoczynkowy,

2) UW:z - urlop wypoczynkowy na zgdanie,
3) ud - urlop wypoczynkowy dodatkowy,
4) UB - urlop bezptatny,

5) Usz - urlop szkolny,

6) Uo - urlop okolicznosciowy,

7 S - wyjazd stuzbowy,

8) Op - opieka nad zdrowym dzieckiem,
9) UM - urlop macierzynski,

10) UT - urlop ojcowski,

11) Uwych - urlop wychowawczy,

12) CH - zwolnienie lekarskie,

13) Chs - zwolnienie lekarskie szpitalne,
14) K - opieka nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny,
15) SR - Swiadczenie rehabilitacyjne,

16) NU - nieobecnos¢ usprawiedliwiona,
17) NN - nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona.

VI. Urlopy pracownicze
§28

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:
— 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
— 26 dni —jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Urlopu nie udziela sie w niedziele, swieta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od pracy wynikaja-
ce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wieta, urlopu wypoczynkowego udziela sie
w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozkladem czasu pracy sg dla niego
dniami pracy.
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5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela sie w dniach, lecz przelicza sie go na godziny, przyjmujac, ze jed-
nemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonal-
nym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio.
§29

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia pracy w wymiarze
1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastepnego petnego urlopu
z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 30

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukohczenia:

— zasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

— S$redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak
niz 5 lat;

— $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych ( réwnorzednych ) szkét zawodowych — 5 lat;

— $redniej szkoty ogolnoksztatcgcej — 4 lata;

— szkoty policealnej — 6 lat;

— szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu,
wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, bgdz okres nauki, zaleznie od tego,
co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania winnym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten
nie zakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajgcej przed nawigzaniem stosunku pracy u danego
pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przeditozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia
od innego pracodawcy.

§ 31

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje sie caly urlop pracownika,
poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Ustalajgc plan urlopéw bierze sie pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy. Pracodawca nie ustala planu urlopow jesli zakladowa organizacja
zwigzkowa wyrazita na to zgode.

3. Wniosek urlopowy sktada sie do bezposredniego przetozonego, ktéry niezwtocznie przekazuje go do Sekcji
Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

4. Urlopu niewykorzystanego za dany rok kalendarzowy nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu tzw. na zgdanie.

5. Nierozpoczecie przez pracownika urlopu, o ktérym mowa w ust 4, do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego takze wykorzystanie przez pracownika urlopu bez udzielenia zgody przez pracodawce,
moze by¢ uznane za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

§ 32

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komaorek organizacyjnych.

§33

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obej-
mowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu
réwniez dni wolne od pracy przypadajgce w trakcie korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.
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§34

1. Przesuniecie wczeséniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami bgdz — w szczegolnych przypadkach — na wniosek przetozonego pracownika, jezel
nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktdcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci wymagajg okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez
pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 35

Postanowienia § 34 stosuje sie réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego
zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika
faktu poniesienia szkody.

§ 36

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego pracownicy/ pra-
cownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 37

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego, jak i zalegtego, pra-
cownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na emeryture lub rente inwalidz-
ka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 38

1. Pracownik moze wykorzystac 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare mozliwosci
poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpdzniej przed rozpoczeciem
pracy w dniu, w ktérym powinien swiadczy¢ prace, a skorzystat z ,,urlopu na zadanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem, do ktérego
stosuje sie ogoélne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.
§39

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywa-
nia pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniem miedzy
pracodawcami.

§ 40

1. Pracownikowi na warunkach okreslonych odrebnymi przepisami moze by¢ udzielony urlop szkoleniowy.

2. Pracownikowi przystuguje ptatny urlop szkoleniowy i zwolnienie od pracy na udziat w obowigzkowych zaje-
ciach, jesli pracodawca skieruje go lub zgodzi sie na podwyzszanie kwalifikacji zawodowych pracownika.
Pracodawca decyduje o tym przez zawarcie umowy szkoleniowej z pracownikiem.

3. Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez MOPR:

1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawcy, bezposred-
niego przedtozonego lub pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest w nastepujgcy sposob:

- jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig swiadczenia pracy),
- jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.
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VII. Czas pracy

§ 41

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pra-
cownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodows.

§ 42

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za prace iinnych Swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, w niedziele iswieta, dni wolne od pracy wynikajgce zrozkliadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczenio-
wym.

2. W stosunku do pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy nie ewidencjonuje sie
godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.

§ 43

1. Czas pracy pracownikdw samorzgdowych wynosi 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godz. tygodniowo,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym
3 miesiecy, w podstawowym systemie czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do wymia-
ru zatrudnienia.

3. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godz.
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Okresy rozliczeniowe czasu pracy obejmujg nastepujace terminy:

1) 1 - od 1 stycznia do 31 marca,
2) I -od 1 kwietnia do 30 czerwca,
3) Il -od 1lipca do 30 wrzesnia,

4) IV - od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
§44

1. Dla pracownikow MOPR kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym zrozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym zarzgdzeniu pracy
w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

3. Kazde $wieto przypadajgce winnym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika
0 obowigzujgcg go dobowg norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 45

1. Pracownicy MOPR s$wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:
1) pracownicy swietlic profilaktyczno — wychowawczych:
- kierownik 09.00 — 18.00,
- wychowawca 10.00 — 18.00,
2) pracownicy Sekcji Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny:
- kierownik 7.00 — 15.00,
- pracownik socjalny — dyzur | - 7.30 — 15.30,
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- pracownik socjalny — dyzur Il — 10.00 — 18.00,

3) pracownicy Klubu Integracji Spotecznej — w poniedziatek i od srody do pigtku 7.30 — 15.30 we wtorek
8.00 — 17.00,

4) pracownicy gospodarczy Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych — 12 .30 — 20.30,

5) pracownicy socjalni terenowi Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej — w poniedziatek i od srody
do pigtku 7.30 — 15.30, we wtorek 8.00 — 16.00,

(obstuga interesantéw — w poniedziatek i od $rody do pigtku 7.30 — 10.00, we wtorek 8.00 — 10.00)
6) pozostali pracownicy MOPR — w poniedziatek i od srody do pigtku 7.30 — 15.30, we wtorek 8.00 — 16.00.

§ 46

1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie rzeczywistego rozktadu
czasu pracy potwierdzajgcego czas Swiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie rozliczenio-
wym.

2. Dokumenty potwierdzajgce czas sSwiadczenia pracy przez pracownikdw powinno zostaé¢ dostarczone
do osoby prowadzgcej sprawy kadrowe do kohca drugiego dnia roboczego nastepnego miesigca kalenda-
rzowego.

3. W przypadku nieprawidtowo sporzgdzonej dokumentacji osoba prowadzgca sprawy kadrowe moze zwrdcic
rozliczenie wtasciwemu kierownikowi komorki organizacyjnej w celu jego weryfikacii.

§ 47

1. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy oraz pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ustala kierownik wiasciwej komaérki organizacyjne;j.

2. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sg z gory na okres jednego miesigca kalendarzowego
i podawane do wiadomosci pracownikéw na 5 dni przed kohcem miesigca na miesigc nastepny.

§ 48

Dyrektor MOPR na pisemny wniosek pracownika moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajgcych
Z obowigzujgcych przepisow i niniejszego regulaminu.

§ 49

1. Pracownik powinien przyby¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczynania pracy znajdowat sie
na swoim stanowisku pracy.

2. Codziennej kontroli rejestracji czasu pracy dokonuje kierownik komorki organizacyjne;.

3. Codziennej kontroli rejestracji czasu pracy pracownikdw wykonujgcych prace w budynku w ktérym zna
duje sie siedziba MOPR dokonuje dyrektor lub jego zastepca.

§ 50

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa
w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kie-
rownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

2. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajgca 60 mi-
nut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana
do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni przetozony zainteresowanego
pracownika.

3. Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa przerwa wliczana do czasu pracy, trwajgca 15
minut, przeznaczona na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po godzinie
pracy do co najmniej 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktéra nie be-
dzie powodowac¢ takich ucigzliwosci jak wskazana praca.
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Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje Sekcja Kadr,
Spraw Socjalnych i BHP.

§ 51

Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy w czasie godzin pracy lub wyjscie poza siedzibe miejsca
pracy bez polecenia lub bez zgody bezposredniego przetozonego jest zabronione.

Za czas zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych pracownikowi przystuguje wynagrodze-
nie, jezeli w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym odpracowat czas zwolnienia.

W przypadku nieodpracowania wyj$¢ prywatnych, bezposredni przetozony przekazuje do Sekcji Kadr,
Spraw Socjalnych i BHP informacje o liczbie godzin wyj$¢ prywatnych pracownikéw, celem odliczenia ich
od wynagrodzenia z uwzglednieniem okresow rozliczeniowych, o ktérych mowa w § 43 ust. 4.

§ 52

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego odpoczyn-
ku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem pracownika
na inng zmiane odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony co najwyzej do 24 godz.

§ 53

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzgdowy jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego i za pisemng zgodg dyrektora MOPR wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynko-
wy lub po jego zakonczeniu.

Podstawg swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie bez-

posredniego przetozonego, zatwierdzone przez dyrektora MOPR. Wzér polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

W wyjgtkowych przypadkach dopuszcza sie zgode ustng Dyrektora MOPR na prace w godzinach nadlicz-
bowych, uzupetniong w pézniejszym terminie zgodg pisemna.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwéch egzemplarzach i musi zawiera¢
uzasadnienie jego wydania. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz, podpisany przez

pracownika, potwierdzajgcy przyjecie polecenia przekazywany jest do Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych
i BHP.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi w wieku
do 8 lat oraz oséb niepetnosprawnych.

§ 54

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana po-
nad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub Srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie moze przekro-
czy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.
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§ 55

1. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zakltadem pracy, tj. dyrektor MOPR, zastepca dyrektora
ds. Pomocy Srodowiskowej, zastepca dyrektora ds. Rodziny i Dziecka oraz Oséb Niepetnosprawnych,
gtébwny ksiegowy wykonujg, w razie koniecznoéci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Do kierownikéw wyodrebnionych komoérek organizacyjnych, w przypadku pracy wykonywanej w godzinach
nadliczbowych, ma zastosowanie § 53 ust.2.

§ 56

1. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00 w tym dniu a godzing
7.00 dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godz. 23.00 do 7.00 dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikdw wykonujgcych prace w niedziele, swieta i w porze nocnej, a takze
zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i Swieta okreslone sg w przepisach Kodek-
su pracy.

§ 57

W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sie rowniez w niedziele, pracownik powinien korzy-
sta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 58

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy moze
by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm czasu

pracy.
§ 59

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny wg zasady
»,godzina za godzine”, ktoéry — na wniosek pracownika — moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio po-
przedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest tgcznie z ewidencjg czasu pracy pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa sie do konca danego okresu rozliczenio-
wego.

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykoéw, lekéw
psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym

§ 60

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek sprawowania
biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw obowigzku trzezwosci cigzy na
bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub zachowanie wska-
zuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na
przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe de-
cyzji o niedopuszczeniu do pracy powinny byé podane pracownikowi do wiadomosci.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i osobie prowadzgcej sprawy ka-
drowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren MOPR pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu $wiadczenia pra-
cy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obo-

wigzku Swiadczenia pracy.
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10.

. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za posrednictwem
0sob trzecich komunikowa¢ sie ze swoim przetozonym albo tez z komérkg organizacyjng MOPR, ktora jest
wiadna do zatatwienia sprawy.

. Kontroli trzezwosci dokonuje pracownik Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP w obecnosci bezposredniego
przetozonego pracownika, w sytuacji koniecznej réwniez w obecnoséci funkcjonariusza Policji. .

. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzagdem przez pomiar wydychanego
powietrza.

Pracownik ma prawo zazgdacC pobrania przez pracownika stuzby zdrowia do badania, krwi lub moczu
w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po
uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw sporzadzonych na
bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 61

. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzgdza protokét, ktéry powinien zawierac:
— dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng o zgtoszeniu,
— okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis sposobu
i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
— wskazanie dowoddéw, np. $wiadkow,

— date sporzgdzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby sporzgdzajacej
protokét i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

— zafgczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badan na zawartos¢ alkoholu oraz
whnioski lub decyzje dyscyplinarne.

. Protokot przekazuje sie osobie prowadzgcej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje propozycje decyzji per-
sonalnych.
. Wzér protokétu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 62

. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez pracowni-
kéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakfadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na recepte, o ile ich
uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg za znajo-
mos¢ dziatah ubocznych ww. srodkow, ich wptywu na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decy-
Zji, wypetniania obowigzkow i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego prze-
tozonego przed rozpoczeciem pracy.

. Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang przedstawione odpo-
wiednim wladzom celem podjecia stosownych czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 63

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.
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3. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, po przepracowanym miesigcu, do dnia wskazanego w Harmono-
gramie wyptat wynagrodzenia.

4. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, to wyptaty dokonuje sie
w dniu poprzedzajgcym ustalony termin wyptaty.

5. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace.

6. Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych swiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku i odrebne przepisy.

§ 64

Wypfata wynagrodzenia i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie w kasie MOPR w terminach wy-
ptaty wskazanych w Harmonogramie wyptat wynagrodzenia, w godzinach od 10% do 13%.

§ 65

Wypfata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej
(petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez osobe prowadzgcg sprawy kadrowe lub
notariusza) w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej prze-
szkody.

§ 66

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane przelewem na jego rachunek
bankowy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych
w § 63 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie sie na rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie moégt nim
dysponowac.

§ 67

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczeh pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro
osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdérg zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo zaktadu pracy,
osoby naliczajgce i wyptacajgce przedmiotowe swiadczenia, osoby zajmujace sie sprawami ubezpieczen spo-
tecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem swiad-
czen socjalnych.

§ 68

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia
alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Potrgcen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.
3. Potrgcenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:
1) wrazie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,
2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcania zaliczek pienieznych — do wysokosci potowy wyna-
grodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogg w sumie przekracza¢ potowy wynagrodzenia,
a fgcznie z potrgceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech pigtych wynagrodzenia. Niezaleznie od
tych potrgcen kary pieniezne potrgca sie w granicach okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zakladowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg egzekucji na za-
spokojenie Swiadczenh alimentacyjnych do petnej wysokosci.
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6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim terminie pfat-
nosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

7. Potrgcen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktorym sg wyptacane sktadniki wynagro-
dzenia za okresy dtuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sie od tgcznej kwoty wynagrodzenia uwzgledniajacej te
sktadniki wynagrodzenia.

§ 69

1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw, przystugujacego
pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych — przy potrgcaniu sum egzekwowa-
nych na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okre$lonego w pkt 1 — przy potrgcaniu zaliczek pienieznych udzielonych pracowni-
kowi,
3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potrgcaniu kar pienieznych przewidzianych w art. 108
k.p.
2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w ust. 1 ulegajg
zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 70

1. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 68 potrgcen na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych praco-
dawca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego, z wyjatkiem przypadkéw, gdy:

— $wiadczenia alimentacyjne majg by¢ potrgcane na rzecz kilku wierzycieli, a fgczna suma, ktéra moze
by¢ potracona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci alimentacyjnych,

— wynagrodzenie za prace zostato zajete w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjne;.
2. Potrgcen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na podstawie przedtozo-
nego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 71

1. Naleznosci inne niz wymienione w § 68 ust. 1 i 7 moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za
jego zgodg wyrazong na pismie.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:
- okreslonej w § 67 ust. 1 pkt 1 — przy potrgcaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,
- 80% kwoty okreslonej w § 69 ust. 1 pkt 1 — przy potrgcaniu innych naleznosci niz okreslone w pkt. 1.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 72

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw izasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§73

Pracodawca jest obowigzany w szczegdélno$ci:
— organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
— kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— wydac¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, atakze srodki ochrony indywi-
dualnej. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz Srodkow
czystosci stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu,
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wskazac¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia robo-
czego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§74

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw

bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozeh zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawo-
dowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

— Sekcja Kadr, Spraw Socjalnych i BHP — instruktaz ogdlny,
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdzniej 12 miesiecy od dnia

zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcow i kierownikdw komdrek organiza-
cyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukoriczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.

. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomosci

przepisdw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 75

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych ponoszg od-
powiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sg w szczegdlnosci zobowigzani do:

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

organizowania, przygotowania iprowadzenia prac w sposob zabezpieczajagcy przed wypadkami
i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia technicz-
nego,

zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.

§ 76

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci
pracownik obowigzany jest:

znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie za-
rzagdzen i wskazan przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

— poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom zarzadzonym

przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§ 77

Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg wszystkie osoby przyjmowane do pracy w MOPR na podstawie
umowy o prace. Pracownik podlega obowigzkowym okresowym badaniom lekarskim.

W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajgcej diuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podle-
ga ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotych-
czasowym stanowisku. Brak zaswiadczenia o przydatnosci zdrowotnej do pracy stanowi podstawe do nie-
dopuszczenia pracownika do wykonywania obowigzkow.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci w godzinach pracy, na
podstawie otrzymanego skierowania. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi ba-
daniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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4. Brak aktualnego zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslo-
nym stanowisku powoduje podjecie przez pracodawce decyzji o niedopuszczeniu pracownika do pracy.

5. Odmowa poddania sie przez pracownika okresowym badaniom profilaktycznym bgdz niewykonanie ich w
wyznaczonym terminie stanowi naruszenie przez niego podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§78

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym oso-
bom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie prze-
tozonego.

§ 79

Pracownikom MOPR wypfacany jest ekwiwalent za odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego uzy-
wania, jest on wpisywany do karty ewidencyjnej wyposazenia pracownika.

§ 80

1. Pracownik podejmujgcy prace jest informowany przez pracownika Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP
0 przystugujacych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego a takze $rodkdéw ochrony indywidual-
nej.

2. Okres uzytkowania srodkéw wskazanych w ust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do uzytkowania lub uptywu
czasu wynikajgcego z Tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytgczeniem innych okreséw nieobecnosci trwajgcych jednorazowo
ponad jeden miesigc.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza sie okres uzywalnosci przydzie-
lonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.
§ 81

Sprawy dotyczgce biezgcego prowadzenia kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw prowadzi Sekcja
Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

§ 82

W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika Sekcja Kadr, Spraw Socjalnych i BHP aktualizuje
wyposazenie pracownika wg nowego zaszeregowania.

§ 83

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla okreslonego stanowiska
wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajgce, zgodnie z Tabelg norm, dodatkowego wyposazenia
w odziez i sprzet — nalezy uzupetni¢ jego wyposazenie do zakresu normy przystugujgcej dla tego stanowiska

pracy.
§ 84

W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy praco-

dawca zobowigzuje sie przestrzega¢ w szczegolnosci postanowien:

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973),

— rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.),

— rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 26, poz. 313 ze zm.).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Xl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 85

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bez-

pieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
— kare upomnienia,

— kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciw-

pozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez zastosowaé kare pieniezna.

. Kary porzadkowe moze stosowa¢ dyrektor MOPR, a pod jego nieobecnos¢ osoba do tego upowazniona.
. Wnioskowa¢ do oséb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga kierownicy komdrek organizacyjnych

MOPR.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze

by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne tacznie nie moga przewyzszaé
dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy sporzadzi¢ sto-

sowng notatke wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do regulaminu.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego

dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pra-
cownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigz-
kow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowni-
czych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrek-
tor MOPR, a pod jego nieobecnos¢ osoba do tego upowazniona, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujg-
cej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeci-
wu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika za-
ktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Pracownikowi, ktéremu udzielono w danym roku kalendarzowym kare upomnienia lub nagany, nagroda nie
przystuguje.

§ 86

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest w szczegodlnosci:

— niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
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nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdZnianie powodujgce dezorganizacje pracy,

nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie sie do
zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komorki organi-
zacyjnej,
wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np. wszelkie préby
handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantéw.

XIl. Nagrody i wyréznienia

§ 87

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie

obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzy podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci,
moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.
Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor MOPR samodzielnie lub na wniosek kierownika komérki organi-
zacyjnej.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

XlIll. Ochrona rodzicielstwa

§ 88

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej.

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

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniac¢
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.
§ 89

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

— w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 90

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu

pracy.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy fgczone, co moze skutkowaé pézniejszym

rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakohczeniem.

Pracownica karmigca dziecko piersig powinna okaza¢ bezposredniemu przetozonemu zaswiadczenie le-
karskie o karmieniu, a nastepnie doreczy¢ je do Sekgji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP, raz na 6 miesiecy.
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§ 91

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku ka-
lendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 92

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatgcznik nr 7 do regulami-
nu.

XIV. Wspélpraca pracodawca — zakladowe organizacje zwigzkowe
§93

Wspbdtpracujgc ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sie na art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 23 maja 1991
r. 0 zwigzkach zawodowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 ze zm.), zgodnie z ktérym w zakresie praw
i interesow zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentujg wszystkich pracownikéw, niezaleznie od ich przyna-
leznoéci zwigzkowe;.
§94
1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajgcych wspotpracy z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. 30 ust. 21 ustawy 0 zwigzkach zawodowych, zgod-
nie z ktérymi pracodawca jest obowigzany zwréci¢ sie do organizacji zwigzkowych o informacje
o pracownikach korzystajgcych z obrony zwigzku, {j. ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktérzy wy-
stgpili do zwigzku o obrone swoich praw, a zwigzek wyrazit zgode na ich obrone.

2. Zaktadowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu 5 dni od otrzymania
ww. zapytania imienng liste oséb korzystajgcych z ochrony zwigzku. Nieudzielenie tej informacji zwalnia
pracodawce od obowigzku wspotdziatania z zakladowa organizacjg zwigzkowa w sprawach dotyczgcych
tych pracownikow.

§ 95

Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzujg sie informowa¢ na biezaco pracodawce o zmianach
w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktérych stosunek pracy podlega szczegoélinej ochronie
na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§ 96

Pracodawca zobowigzuje sie, na warunkach okreslonych w umowie, udostepnia¢ zaktadowym organizacjom
zwigzkowym urzgdzenia techniczne niezbedne do wykonywania dziatalnosci zwigzkowej.

§ 97

1. Kazda zaktadowa organizacja zwigzkowa, w rozumieniu art. 25" ustawy o zwigzkach zawodowych otrzymu-
je od pracodawcy, na warunkach okreslonych w umowie, pomieszczenie do swojej dyspozycji.

2. Na pisemny wniosek pracodawca zobowigzuje sie nieodptatnie udostepnié¢ organizacji zwigzkowej po-
mieszczenia zakfadu pracy, w celu przeprowadzenia zebrania, referendum czy wyboréw organizowanych
przez zwigzek. Przedmiotowy wniosek nalezy ztozy¢ na 7 dni przed planowanym zebraniem.

§98

Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zaktadowg (miedzyzaktadowg) organizacje zwigzkowg dziatajgca
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na jej liczebnos¢, zaangazowanie w rozwigzywanie problemow zaktadu pracy
oraz sktad zawodowy jej cztonkow.
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XV. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 99

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolno$ci ze wzgledu na piec,
wiek, niepetnosprawnos$c¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, po-
chodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedo-
puszczalna.

§ 100

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkdéw zatrudnienia,
— awansowania,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$c, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze cza-
su pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 101

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w § 99
byl, jest lub mégiby by¢ traktowany w porownywalnej sytuaciji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 102

1.. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastoso-
wanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrud-
nienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 99, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uza-
sadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego
celu sg wtasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

— dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

— niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molesto-
wanie).

§103

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksual-
nym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracowni-
ka, w szczegodlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwta-
czajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze po-
wodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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§ 104

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuaciji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetnosprawnos$c¢, rase, religie, narodowos$c¢, przeko-
nania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczeh zwigzanych z praca,

pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe- chyba ze pra-
codawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 105

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne do osiggniecia zgod-

nego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 99, jezeli rodzaj pracy lub wa-
runki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywi-
stym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub in-
ne przyczyny wymienione w § 99,

— stosowaniu srodkoéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawnosé,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, za-
sad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okre-

Slony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznio-
nych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 106

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej

wartosci.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter,

a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdw poréwnywalnych

kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub prak-
tyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 107

. Na mocy art. 18 Hok p. osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania

w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego trakto-

wania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wy-
powiedzenia.
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3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowa-
nia w zatrudnieniu.

XVI. Inne postanowienia

§ 108

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w MOPR do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedgcych wtasnoscig pracodawcy prywatnego opro-
gramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien ust. 11 2.

§ 109
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy zabezpieczy¢ przed
dostepem osdb niepowotanych.
2. Szczegobtowe zasady ochrony danych osobowych w MOPR okresla odrebne zarzgdzenie dyrektora MOPR.

§ 110

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem oséb nieposiadajgcych
W nim stanowiska pracy.

§ 111

Pracownik nie powinien uzywac stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do przetozo-
nych, wspotpracownikéw, podwladnych oraz oséb trzecich.

§ 112

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

— zajmowac sie zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,

— pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie MOPR).
§ 113

Pracownik nie powinien:

— przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,

— wykorzystywac¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

— wykorzystywac urzgdzen fgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celdéw prywatnych.

§ 114

Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
— czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele MOPR,

— dziatalno$¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy chyba, ze zezwalajg na to odrebne przepisy
i nie pocigga za sobg korzystania z urzgdzen i wyposazenia pracodawcy.
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XVII. Postanowienia koricowe
§115

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujgce.

§116

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy obowigzujacy od
dnia 29 grudnia 2008 roku.

§117

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sg niezwlocznie zapoznac podlegtych sobie pracownikow
z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg przyja¢ od pracownika stosowne
oswiadczenie na pismie.
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