ZARZADZENIE 12/14

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SUWALKACH

z dnia 11 marca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Suwalkach

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (jt. Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) i § 30 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suwalkach zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 29/12 z dnia 2 listopada 2012 r. Dyrektora Miejskiego
Osdrodka Pomocy Spolecznej w Suwatkach w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Dziatow Osrodka do zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescig niniejszego regulaminu wraz z potwierdzeniem tego faktu na pismie.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow z moca obowigzywania od 01 kwietnia 2014 r.

Otrzymuja:

Glowny Ksiegowy
Inspektor ds. Kadr i BHP
Kierownik DP$
Kierownik DSR
Kierownik DPI
Kierownik $DS
Kierownik MCIK
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/14
z dnia 11 marca 2014 r.
Dyrektora MOPS w Suwalkach

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SUWALKACH

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem okresla porzadek wewnetrzny
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Suwatkach, a takze prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem Pracy i zobowigzany jest potwierdzi¢ ten fakt na pismie.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,

2) pracodawcy — oznacza to jednostk¢ organizacyjng jaka jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Suwatkach (zwang dalej MOPS), w imieniu ktorej czynno$ci z zakresu
prawa pracy dokonuje osoba zarzadzajaca jednostka, czyli Dyrektor MOPS,

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w MOPS na podstawie umowy o prace.

§ 4. Czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora MOPS wykonuje
Prezydent Miasta Suwatk.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI

§ 5. 1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,
¢) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia za prace,




7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
9) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza oraz akta osobowe pracownikow,

10) poinformowac o zainstalowanym na obiekcie biurowym monitoringu korytarzy.

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie, starannie i bezstronnie
oraz stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa,
2) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego,

3) przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy,

4) przestrzegac ustalonego w zakladzie porzadku i regulaminu pracy,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) chroni¢ informacje niejawne,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na
szkode, a w szczegélnoéci: przechowywaé dokumenty (narzedzia i materiaty)
w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio je
zabezpieczy¢,

9) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego, okazywaé kolezenski
stosunek wspoétpracownikom,

10) zachowywac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz w kontaktach z interesantami,

11) zachowywac si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

12) zachowywaé porzadek na swoim stanowisku pracy,

13) zachowywac¢ porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach zaktadu pracy,

14) informowa¢ pracodawce kazdorazowo o zmianie swego adresu zamieszkania (adresu
do korespondenciji),

15) ) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze, w zakresie ustalonym odrgbng umowa, prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dzialalnosci gospodarczej
konkurencyjnej wobec pracodawcy, ani tez $wiadczyé pracy w ramach stosunku pracy lub na
innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dzialalno$¢ konkurencyjng wobec
pracodawcy.

§ 7. 1. Wstgp w stanie nietrzezwym oraz spozywanie przez pracownika alkoholu na
terenie zaktadu pracy jest zabroniony.

2. Zabrania si¢ wstgpu w stanie po uzyciu $rodkdw odurzajacych oraz zazywania ich
przez pracownika na terenie zakladu pracy.




§ 8. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu.

§ 9. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przetozonego.

§ 10. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik ma
obowigzek rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 11. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Osrodka identyfikator ze zdjeciem
i napisem Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Suwalkach, nazwg dzialu, imieniem
i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

§ 12. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy znajdowaé si¢ na stanowisku pracy w gotowosci jej
$wiadczenia.

2. Po zakonczeniu pracy, pracownik zobowigzany jest opusci¢ zaktad pracy.

§ 13. 1. Pracownicy mogg przebywac na terenie zakladu pracy tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dopuszczalne jest po uzyskaniu pisemnej/ustnej zgody pracodawcy.

§ 14. 1. Pracownik zobowigzany jest wykorzystywac sprzet pracodawcy oraz materialy
biurowe zgodnie z ich przeznaczeniem oraz wylacznie do celow stuzbowych.

2. Zakazuje si¢ wykorzystywania sprzgtu i materiatow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z zatrudnieniem, w szczegdlnosci uzywania sprzetu komputerowego do
korzystania m.in. z komunikatoréw internetowych, czatow, wszelkich gier oraz ogladania
witryn, ktore nie sa bezpos$rednio zwigzane z wykonywang praca.

3. Zobowigzuje si¢ informatyka do zablokowania dostepu do tego typu stron
internetowych i portali.

4. Sprzgt 1 oprogramowanie udostepnione pracownikowi do firmowego uiytku podlegaja
kontroli pracodawcy.

5. Przedmioty stanowigce wlasnos¢ pracodawcy moga by¢ wykorzystywane poza
siedzibg Osrodka i do realizacji celéw Osrodka, wylacznie za zgodg pracodawcy.

§ 15. Po zakonczeniu pracy nalezy zabezpieczy¢ dokumenty oraz sprzet, wylgczyé
urzadzenia elektryczne, zamknaé okna i sprawdzi¢ inne zabezpieczenia, po czym zamkngé
pomieszczenie biurowe na klucz.

§ 16. W przypadku niedopelnienia przez pracownika obowigzku wynikajacego z § 6 ust.
2 pkt. 14, wszelka korespondencj¢ pracodawcy kierowang do pracownika skierowang pod
dotychczasowy adres uznaje si¢ za dorgczong z okreslonym skutkiem prawnym.



CZAS PRACY

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy, w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownicy pracujag w podstawowym systemie czasu pracy: 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
okresie rozliczeniowym wynoszacym 4 miesigce, poczawszy od stycznia.

3. Asystent rodziny oraz Koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej pracuja w systemie
zadaniowego czasu pracy, przy zachowaniu 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 4 miesigee, poczawszy od stycznia.

4. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

5. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

6. W zaktadzie pracy obowigzuja nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) Pracownicy obshlugi administracyjnej, ekonomicznej i technicznej — 7:30 — 15:30, w tym:
2) Pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych:

a) poniedziatek — 7:30 — 15:30 lub 9:00 — 17:00 (zgodnie z grafikiem pracy),
b) wtorek — piatek — 7:30 — 15:30,
3) Pracownicy sprzatajacy — 12:00 — 20:00,

4) Pracownicy  posiadajacy  orzeczony  umiarkowany, badZz  znaczny  stopieh
niepetnosprawnosci — 8:00 — 15:00.

7. Pracownicy socjalni wykonujg prace w terenic w godzinach 10:00-14:00 i od godziny
14:00 do zakonczenia dnia pracy obowigzani sa przebywaé na swoim stanowisku pracy
w siedzibie pracodawcy.

8. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 18. 1. Dyrektor MOPS moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace (zwanej
dyzurem).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy, z zastrzezeniem art. 132, 133 Kodeksu pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajgcym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika.

§ 19. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie
moze przekroczy¢ 150.




§ 20. 1. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna
w razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej,
w niedziele i $wigta.

2. Za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze byé
udzielony bezposrenio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. O$wiadczenie
w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien (w tym odbior czasu wolnego) powinno by¢
zlozone do konca okresu rozliczeniowego.

§ 21. Za pore nocng przyjmuje si¢ czas migdzy godz. 22:00 a 6:00, a za prace w niedziele
i Swigta - prace w godz. 6:00 rano w dzien $wiateczny lub niedziele do 6:00 rano dnia
nastepnego.

§ 22. Rekompensata za prac¢ w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta nastepuje na
zasadach okres$lonych w kodeksie pracy.

§ 23. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, w godz. 12:00 —
12:15, za$ pracownicy socjalni $wiadczgey prace socjalng w $rodowisku, po powrocie do
Osrodka w godz. 14:00 — 14:15.

2. Pracownikowi pracujgcemu przy komputerze przyshuguje S5 minutowa przerwa
wliczana do czasu pracy po kazdej przepracowanej godzinie.

3. Pracownikowi niepelnosprawnemu przystuguje dodatkowo jedna 15 minutowa
przerwa na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

§ 24. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustalajg
harmonogramy pracy.

POTWIERDZANIE GOTOWOSCI DO PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
1 SPOZNIEN

§ 25. 1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu pracy na liScie obecnosci.

2. Lista obecnosci wyktadana jest w pokoju nr 1.

§ 26. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,
a w szczegolnosei:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
2) odosobnienie pracownika decyzja wilasciwego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, z przyczyn przewidzianych tymi

przepisami,

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4) koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do 14 roku zycia,




5) konieczno$¢ odpoczynku po podrozy stuzbowej w godzinach nocnych w warunkach
uniemozliwiajgcych wypoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia
pracy nie uptyng¢lo 8 godzin.

§27. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnogci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

3. Zawiadomienia o nieobecnosci pracownik moze dokona¢ osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosei.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie za§wiadczenia. W ten sam sposéb pracownik usprawiedliwia
spdznienie do pracy.

§ 28. 1. Czas pracy winen by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Pracownicy wykonujacy prace w terenie i wykonujacy zadania poza siedzibg MOPS
dokonuja wpisu w ewidencji wyj$¢ stuzbowych (zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu), za
wyjatkiem os6b kierujacych samochodem stuzbowym i dorgczycieli.

1) Pracownicy w ewidencji wyj$¢ stuzbowych w sposob rzetelny i na biezaco odzwierciedlajg
cel, miejsce i czas pobytu. Nie wpisanie godziny powrotu w ewidencji wyjs¢ stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza Osrodkiem do konca dnia roboczego.

2) Ewidencje wyjé¢ shuzbowych prowadza bezposredni przelozeni w odniesieniu do
podlegtych im pracownikéw, oraz Sekretariat w odniesieniu do kierownikow dzialow i
pozostatych pracownikow.

3. Zalatwianie spraw prywatnych, spolecznych itp. powinno odbywac si¢ poza godzinami
pracy.

1) Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 3, po
otrzymaniu zgody bezposredniego przelozonego i dokonaniu wpisu w ewidencji wyjsé
prywatnych.

2) Ewidencja wyjé¢ prywatnych (zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu) znajduje si¢ w
Sekretariacie.

3) Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych i musi nastapi¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym
oraz zostaé potwierdzone przez bezposredniego przelozonego.

4. Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz stuzbowa poza miejsce zamieszkania

wystawia sie delegacje stuzbowa okreslajaca miejsce pobytu, cel delegacji, jej termin oraz
srodek lokomocji.

§ 29. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje: pracg w poszczegolnych dobach, w tym prace
w niedziele i §wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy




wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze
dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§30.1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy, a w przypadku pracownikéw socjalnych takze ustawa o pomocy spotecznej.

2. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie i
faktycznie co najmniej 5 lat w o$rodku pomocy spolecznej, miejskim osrodku pomocy rodzinie
lub powiatowym centrum pomocy rodzinie, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

4. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

5. Pracownik podejmujacy prac¢ po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

6. Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzien uropu zaokragla
si¢ w gore.

7.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci.
W takim przypadku przynajmniej jedna cz¢$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

§31. 1. Zgodnie z art. 167 k.p. pracodawca obowigzany jest udzieli¢ na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym (tzw. urlop na zadanie).

2. Pracownik zglasza pracodawcy zadanie udzielenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1
najpézniej w dniu jego rozpoczecia, przed rozpoczeciem swojego dnia pracy. Moze tego

dokonac osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem innego $srodka tacznosci.

3. Pracownik, ktory skorzystat z urlopu na zgdanie, obowigzany jest nastepnego dnia po
powrocie do pracy z urlopu, potwierdzi¢ na pismie fakt jego wykorzystania.

§ 32. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem
urlopow.

2. Plan urlopéw ustala pracodawca, uwzglgdniajagc wnioski pracownikéw i potrzeby
zaktadu pracy.

3. Planem urlop6w nie obejmuje si¢ czedci urlopu, o ktorej mowa w § 31 ust.1.




4. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek, po
zatwierdzeniu przez pracodawce.

§ 33. 1. Termin urlopu moze zostaé przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu. Pracodawca obowigzany jest pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

3. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do kofica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czgsci urlopu,
o ktérym mowa w § 31 ust. 1.

§ 34. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢é mu urlopu
bezplatnego.

§ 35. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien z pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy przystuguje na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tescidow,
dziadk6w, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych
zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony. Na szkoleniach w zakresie bhp pracownik informowany jest o ryzyku
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca.

3. Przeszkolony pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania si¢ z przepisami oraz
zasadami bhp, ktére dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

§ 37. 1. Osoby przyjmowane do pracy sa kierowane przez pracodawcg¢ na wstgpne
badania lekarskie. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy osoby bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim.

3. Badania przeprowadzane sa na koszt pracodawcy i moga by¢ przeprowadzane
w godzinach pracy.




§ 38. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.
ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu pracy — a jego stan
zdrowia na to pozwala — winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktdry zauwazyt wypadek, winen niezwlocznie zawiadomié
pracodawceg.

§ 39. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nicodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze. Powyzsze stanowi wilasnosé
pracodawcy.

2. Pracodawca okresli zasady przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.

§ 40. 1. Pracownikom uzytkujacym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co
najmniej przez 4 godz. dziennie przystuguje refundacja zakupu okularow lub wymiana szkiet,
z wylaczeniem szkiet kontaktowych.

2. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdza bezposredni
przetozony. Wzér potwierdzenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Potwierdzenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

4. Fakt konieczno$ci posiadania okularéw lub wymiany szkiel przez pracownikow
stwierdza lekarz okulista w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych,

5. Czgstotliwo$¢ wymiany okularow lub szkiet na koszt MOPS ustala si¢ analogicznie do
waznosci badan okresowych.

6. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku stwierdzonego przez samego pracownika, moze
on wystapi¢ do Dyrektora MOPS o skierowanie na badania specjalistyczne, niezaleznie od
czasu, ktory mingt od ostatnich badan okresowych. W takim przypadku pracownikowi
przyshuguje jedynie wymiana szkiet.

7. Maksymalna kwota refundacji:
1) zakup okularow - 300,00 zt.
2) wymiana szkiet - 150,00 zt.

8. Refundacji dokonuje si¢ na podstawie rachunku wystawionego przez specjalistyczne
zaklady i po zlozeniu pisemnego wniosku przez pracownika stanowigcego zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

§ 41. 1. Pracodawca nie pokrywa kosztéw za okulary lub szkta korygujace wzrok, ktore
zostaly wykonane w zwigzku z badaniami okulistycznymi przeprowadzonymi z wlasnej
inicjatywy pracownika.

2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw, ktérych zakup
zostal zrefundowany przez pracodawceg, pracodawca nie ponosi kosztéw zakupu nowych
okularéw korygujacych wzrok.




OCHRONA PRACY KOBIET

§ 42. Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz takich prac okreslony jest odrebnymi przepisami prawa.

§ 43. 1. Niedozwolone jest zatrudnianie kobiet przy pracach polegajgcych na:
1) recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej,

2) recznym podnoszeniu pod goér¢ po pochylniach, schodach itp. cigzarow o masie
przekraczajacej: /

a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej,

3. 2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy lub karmiacych piersig przy pracach, o ktérych
mowa w ust. 1, jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreSlonych w nich wartosci, a takze przy
pracach wykonywanych w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny.

§ 44. Kobiety w cigzy nie mogg pracowa¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego o duzym nat¢zeniu, a takze przy obstudze monitoréw ekranowych —
powyzej 4 godzin na dobe.

§45. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

2. Pracownikowi opiekujgcemu si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak roéwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 46. 1. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ pracownice w cigzy lub karmigeg dziecko
do innej pracy, jezeli zatrudniona jest przy pracy uznanej przez odrebne przepisy prawa jako
wzbronionej, bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
niebezpieczne. Jezeli przeniesienie to nie jest mozliwe, pracodawca obowigzany jest takg
pracownic¢ zwolni¢ na czas niezbgdny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. Jezeli przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

§ 47. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

4. Potwierdzenie faktu karmienia piersia nalezy dokonywaé, poprzez dostarczanie
zaswiadczenia lekarskiego. Pierwsze zaswiadczenie nalezy dostarczyé wraz z o$wiadczeniem
o karmieniu dziecka piersig. Kolejne stosownie do okresu waznosci, jednak nie pézniej niz tuz
po ukonczeniu przez dziecko pierwszego roku zycia, za$ nastepne cyklicznie co trzy miesigce.




5. 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.

NAGRODY [ WYROZNIENIA

§ 48. Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wykonywanie swoich obowigzkdw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie
szczegolnie do wykonywania zadan zakladu, moga by¢ przyznane nagrody specjalne.

KARY PORZADKOWE

§ 49. 1. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
2) nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,
3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
4) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,
5) nierzetelne wykonywanie powierzonych obowiazkdéw stuzbowych,
6) uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materialow, narazenie pracodawcy na straty finansowe,
7) ujawnienie informacji niejawnych,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikéw, podwladnych lub
interesantow, -

9) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zakladu
pracy,

10) stawienie si¢ do pracy po zazyciu $rodkéw odurzajgcych, zazywanie ich na terenie
zaktadu pracy.

2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kar¢ nagany,

3) karg pieni¢zna.
§ 50. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego

naruszenia.

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

§ 51. 1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych oraz informujac go o prawie zgloszenia




sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po

ukaraniu, pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem roku.

WYNAGRODZENIA

§52. 1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest zgodnie z zasadami ustalonymi
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw MOPS.

2. Wynagrodzenie za pracg¢ platne jest co miesigc z dohu, ostatniego roboczego dnia
kazdego miesigca w kasie MOPS w godz. od 11:00 — 14:00 lub na pisemny wniosek
pracownika przekazywane na wskazany przez niego rachunek bankowy.

PRZEPISY KONCOWE

§ 53. 1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony.

2. Zmiana tre$ci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
o jego ustanowienie.

§ 54. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych nieniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

§ 55. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosei pracownikow.

Wykaz zalacznikéw:

1) Ewidencja wyjs¢ stuzbowych.

2) Ewidencja wyjs¢ prywatnych.

3) Potwierdzenie czasu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.
4) Wniosek o refundacje kosztow za okulary lub szkla korygujgce wzrok
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
MOPS w Suwalkach

Suwatki.idiiia it neintnnma i i

POTWIERDZENIE CZASU PRACY NA STANOWISKU WYPOSAZONYM
W MONITOR EKRANOWY

Potwietdzating 47 PanA:ilininainaiiina i iintema i zatrudniony/na w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Suwatkach na stanowisku .........cccccoeveiiiiiniiiiiiiiie,

uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej 4 godziny dziennie.

(podpis osoby stwierdzajacej pracg przy monitorze)




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
MOPS w Suwalkach

(Stanowisko stuzbowe)

Miejski Osrodek

Pomocy Spolecznej w Suwalkach
ul. 23 Pazdziernika 20

16-400 Suwalki

WNIOSEK

o refundacje¢ kosztow za okulary/szkla korygujace wzrok przyslugujgce pracownikom

zatrudnionym przy obsludze monitoréw ekranowych

Wypelnia pracownik:

L.

Prosz¢ o zwrot kosztow zakupu okularéw/szkiel korygujacych wzrok przystugujacych mi w
zwigzku z praca przy obstudze monitora ekranowego.

W zalaczeniu:

1.

Rachunek Nr ......... AR 1| b T v < WYSTAWIONY: “PYZEZ: wanissbmininasivsniing

(data i podpis pracownika)

Wypelnia zaklad pracy:

II.

I

Botwierdzam,. 12 PAN(I) ..ideiimm it ek o e i w ramach realizacji obowigzkow
stuzbowych, obstuguje monitor ekranowy w wymiarze minimum 4 godzin dziennie i w zwigzku
z powyzszym spelnia warunki do czesciowego/catkowitego pokrycia kosztéw zakupu
okularow/szkiet korygujacych wzrok w  wysoko$ci .....ooiiiiiiiiiiiiiinnl. stownie
............................................................ zgodnie z Zarzadzeniem Nr ...... z dnia
............... Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Suwalkach.

(data i podpis pracownika ds. bhp)

Wyplata zwrotu kosztéw zakupu okularow/szkiet zwolniona jest z podatku dochodowego (art.
21 pkt 11 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — (j.t. z
2012 r. Dz.U. poz. 361 ze zm.) i sktadek na ubezpieczenie spoteczne (§ 2 pkt. 6 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczeg6towych zasad
ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — (Dz. U. Nr 161,
poz. 1106 ze zm.)

Wyplate zatwierdzono na kwote ..........ccoovvveiiinininnnn. oW wme ey
.............................. Ao WY PIABY 28 STOTIOW e i remmmbnish s slsmisisinni tais i e

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

(podpis Gtownego Ksiggowego) 5 (podpis Dyrektora)




