Zarzadzenie nr . [2017

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
zdnia /2 fﬂu} czvit ¢ 2017 roku

—— —
—= ==

w sprawie:
zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016r.
poz. 1666 z pozn. zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) oraz na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek
z dnia 31 sierpnia 2015 r., zmieniona Uchwatg Nr XVI1/30/2016 z dnia 21 marca 2016 r. oraz
Uchwatg Nr XXVI1/157/2016 z dnia 28 grudnia 2016 r.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.1.W Zarzadzeniu Nr 10/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku z dnia 16 marca 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku § 4 otrzymuje brzmienie:

,§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikowi Sekcji Organizacji i Kadr.”

2. W Zalgczniku do Zarzadzenia Nr 10/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 16 marca 2016 roku — Regulaminie Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:
,§ 1. 1. Podstawe prawng ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie we Wtoctawku, zwanego dalej ,regulaminem” stanowig przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.

902,
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2 2016 r. poz. 1666 z p6zn. zm.).
2. Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych zwigzane z procesem pracy normujg

rowniez nastepujace akty prawne:
1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U.

z2016 1. poz. 23 z p6zn. zm.);
2) Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku
(Zarzadzenie nr 280/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 wrzesnia 2016 r.).";

2) § 13 otrzymuje brzmienie:
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,§ 13. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany przediozy¢
do Sekcji Organizacji i Kadr wypefniong karte obiegowa, dotyczacq miedzy innymi::
1) rozliczenia z pracodawcg z pobranych narzedzi, materiatow, ksigzek i innych przedmiotow,
stanowigcych wiasnosé Osrodka oraz odziez roboczej i ochronnej;
2) rozliczenia si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek oraz uregulowania wszelkich
zobowigzan w stosunku do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Whoctawku.";

3)  w§ 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Dokumenty potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikow, kierownicy
komarek organizacyjnych zobowigzani sg dostarczy¢ do Sekcji Organizacji i Kadr do korica 5.
dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.";

4)  § 16 otrzymuje brzmienie:
.§ 16. W Osrodku obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy na stanowiskach :

a) pracownikow swietlic;

b) pracownikow Sekcji Interwenciji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego;

c) pracownikow gospodarczych Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych;
2) zadaniowy na stanowiskach asystentow rodziny i koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej;
3) réwnowazny na pozostalych stanowiskach pracy.”;

5) § 18 otrzymuje brzmienie:
,§ 18. Pracownicy Osrodka $wiadczg prace od poniedziatku do piagtku w nastepujacych
godzinach:

1) pracownicy $wietlic:

a) w trakcie roku szkolnego:
—  kierownik 9:00 - 17:00,
—  wychowawca 10:00 - 18:00,

co zapewnia funkcjonowanie $wietlic w godzinach 9:00 — 18:00,

b) w dni wolne od nauki szkolnej od godziny 8:00 do godziny 16:00, co zapewnia
funkcjonowanie swietlic w tych godzinach;

2) pracownicy Sekcji Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego:

a) kierownik 7:00 — 15:00,
b) pracownik socjalny —dyzur | - 7:00 — 15:00,
c) pracownik socjalny — dyzur Il - 10:00 18:00,

3) asystenci rodziny i koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej — w zaleznosci od potrzeb,
z zastrzezeniem art. 129 Kodeksu pracy;

4) pracownicy Klubu Integracji Spolecznej — w poniedziatek, srode i czwartek 7:30 — 15:30,
w pigtek 7:30 — 15:00, we wtorek 7:30 — 16:00, a wyznaczeni pracownicy 8:30 — 17:00, celem
zapewnienia w kazdy wtorek funkcjonowania Klubu Integracji Spotecznej w godzinach 7:30 -
17:00, kierownik Klubu Integracji Spotecznej ustala organizacje zapewniajacq wymagania
w zakresie przecietnego 8 - godzinnego czasu pracy wszystkich pracownikow i czasu
funkcjonowaniu Klubu Integraciji Spoteczne;;

5) pracownicy gospodarczy Sekcji Administracji i Zamowieri Publicznych 12:30 — 20:30;



6) pracownicy socjalni terenowi osiedlowych sekcji pomocy spotecznej od poniedziatku do piatku
7:30 — 10:00 — obsiuga interesantéw oraz w poniedziatek, $rode, czwartek 10:00 - 15:30,
we wtorek 10:00 — 16:00 i w piatek 10:00 — 15:00 praca terenowa,

7) pozostali pracownicy Osrodka — w poniedzialek, $rode i czwartek 7:30 — 15:30, we wtorek
7:30 - 16:00, w pigtek 7:30 — 15:00;

8) pracownicy Sekcji Swiadczen Rodzinnych oraz  Sekdji Swiadczen  Alimentacyjnych
w zaleznosci od potrzeb Osrodka, zgodnie z decyzjq pracodawcy w systemie dwuzmianowym:
a) |zmiana7:30-15:30,

b) Il zmiana 9:30 - 17:30.;

6) w§ 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Harmonogram czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu
pracy, pracownikow Sekcji Interwencii Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego, pracownikow
Klubu Integracji Spotecznej, a takze w przypadkach, o ktorych mowa w § 18 pkt 8 pracownikow
Sekcji Swiadczen Rodzinnych oraz Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych ustala kierownik wiasciwej
komorki organizacyjnej.”;

7) w§ 25 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
6. Plan urlopow znajduje sie u kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych dia
podlegtych im pracownikow oraz w Sekcji Organizacii i Kadr — zbiorczy dla catego Osrodka.”;

8) § 28 ofrzymuje brzmienie:

.§ 28. 1. Wyplata wynagrodzenia zasadniczego odbywa sig raz w miesiacu, z dotu, 26 dnia
kazdego miesiaca, za wyjatkiem grudnia kiedy wyptata odbywa sig 17 dnia miesigca. Jezeli dzien
ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata nastgpuje w dniu poprzedzajacym.

1a. Wyplata wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych w ramach robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i innych zatrudnionych w oparciu
0 porozumienia zawarte z powiatowymi urzedami pracy lub innymi jednostkami lub organami,
odbywa sie raz w miesigcu, z dolu, 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory
wynagrodzenie przystuguje. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata
nastepuje w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do
wynagrodzenia za pracg w porze nocnej wyptacane sg 10. dnia kazdego miesiaca za miesigc
poprzedni.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych $redniotygodniowych wypfacane
jest 10. dnia miesigca nastepujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminie wyplaty wynagrodzenia
za prace wskazanym w ust. 1iust. 1a.

5. Dodatki specjalne, funkcyjne oraz dodatki za wieloletnig pracg przyznawane na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie wyplacane sg w terminie wyplaty
wynagrodzenia za prace, wskazanym w ust. 1i ust. 1a,

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika (na
jego pisemny wniosek) lub w formie gotowkowej w siedzibie Osrodka.

7. Wyplata gotowkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo

osoby przez niego upowaznionej (peinomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez osobe
prowadzacg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspdimaizonka pracownika, w razie gdy
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pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak wspofmaizonka.

8. W przypadku wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyplaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w ust. 1 lub ust. 1a wynagrodzenie znajdzie sie na
rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

9. Postanowienia ust. 8 stosuje sie odpowiednio do wyptaty naleznosci okreslonych w ust.

2-3.,

9) §41 otrzymuje brzmienie:
§41.Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca. Kontrole
przestrzegania regulaminu sprawuje kierownik Sekcji Organizacii i Kadr.";

10) Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

11) Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
otrzymuije brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3.W pozostalym zakresie Zarzadzenie Nr 10/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioclawku z dnia 16 marca 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku nie ulega zmianie.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komorek organizacyjnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .. 12/ ..... 12017 z dnia

KARTA OBIEGOWA ZMIANY
w stosunku pracy
(przyjecia — zwolnienia *)

(pieczec¢ naglowkowa)

A. Dane osobowe

12.04 2047 v

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

1. Imie i nazwisko

z dniem

4. Przyjety do pracy — zwolniony *) (umowa na czas okreslony, nieokreslony, itd.)

*) Niepotrzebne skreslic

B. Karta obiegowa

Lp. Nazwa komorki Nr pok. Data Pieczec i podpis
1 Dyrektor
Kierownik
2 Legitymacja stuzbowa /Pieczatka
Rozliczenie prywatnych rozmow
telefonicznych
Glowny Ksiegowy
3.
Dziat Finansowo Ksiegowy w zakresie:
ksiegowosci | windykacji




Lp. Nazwa komorki Nr pok. Data Pieczec i podpis
Dziat Finansowo Ksiegowy w zakresie:
Materialowo — Inwentaryzacyjnym
Dziat Finansowo Ksiegowy w zakresie: plac
Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych
Pracownicza Kasa Zapomogowo —
Pozyczkowa

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

5. Stuzba BHP

& Zwiazek zawodowy dziatajgcy w MOPR

’ we Wioclawku (w przypadku cztonkostwa)

7. Sekcja Organizacji i Kadr




Zalacznik nr 3
Do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
We Wioclawku

Wioctawek,

(przefozony pracownika)

(komarka organizacyjna Osrodka)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych oraz
0 odpracowanie czasu ww. zwolnienia

Na podstawie art. 151 § 2" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.

1666 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj DzU. z 2016 r. poz. 902), prosze o udzielenic mi zwolnienia od pracy w dniu

zalatwienia spraw osobistych.

Ww. zwolnienie od pracy planuje odpracowat W dnit ............ocoooveiveoe oo
W JOAZ. .ot

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

(podpis przefozonego)
Wyrazam zgodeg na termin odpracowania proponowany przez pracownika.*
Wyznaczam termin odpracowanianadzien ............................. o WGOAZ: cssesmisnssssnssnesisinntivsriesss *
S e
*Niepotrzebne skreslic.
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