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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowia przepisy Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018
poz. 917 z p6zn. zm.).

§ 2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym wewnetrzng organizacje i porzadek w
procesie pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie i Warsztacie Terapii
Zajeciowe] we Wlodawie oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,08rodku” oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej we Wiodawie,

2) ,,WTZ” oznacza to Warsztat Terapii Zajeciowej we Wlodawie,

3) ,.Swietlicy $rodowiskowej” oznacza to Swietlice $rodowiskowa we Wiodawie, dziatajaca w

strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

4) ,,pracodawcy” oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej we Wiodawie,

5) ,,pracowniku” oznacza to osoby zatrudnione w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej we
Wtodawie i1 Warsztacie Terapii Zajeciowe] we Wlodawie na postawie umowy o pracg, w petnym
i niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) ,,przetozonym”, oznacza to Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie
oraz Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej we Whodawie,

7) ,,ustawie”, oznacza to ustawe z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018
poz. 1260).

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej we Wilodawie.

§ 4. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze rodzaj zawartej umowy o prace.

§ 5. Przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjmowanych pracownikow przetozony zobowigzany
jest zapozna¢ pracownika z przepisami regulaminu pracy. Podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu si¢
Z jego trescig dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 11
Organizacja pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wlodawie
§ 6. 1. Pracownikom Osrodka i WTZ we Wtodawie ustala si¢ rozktad czasu pracy w dniach od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7% do 15%, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.

2. Osoba zatrudniona w Osrodku na stanowisku goniec i sprzataczka pracuje od poniedziatku do
piatku w godzinach od 10% do 18%.

3. Osoba zatrudniona w Osrodku na samodzielnym stanowisku ds. informatyzacji i ochrony
danych osobowych pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%.

4. Osoby zatrudnione w $wietlicy srodowiskowej pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach
od 9% do 17%.

5. Soboty sa dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady pigciodniowego tygodnia pracy.

6. Pracownicy objeci rozktadem czasu pracy ustalonym w ust. 1, 2 i 3 na pisemne polecenie
pracodawcy, moga mie¢ ustalony inny rozktad czasu pracy w celu wykonywania prac.

§ 7. 1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyptywajacej z organizacji
wewnetrznej 1 szczegdlowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynno$ci 1  wynikajace
z polecenia stuzbowego przetozonego.
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3. Jezeli  polecenie  stuzbowe w  przekonaniu  pracownika  jest  niezgodne
z prawem, godzi w interes spoleczny lub zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien
przedstawi¢ swoje zastrzezenia przelozonemu. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie o zastrzezeniach pracodawce.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktore stanowityby przestepstwo lub grozityby
wyrzadzeniem szkody.

§ 8. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodza w zakres
czynnos$ci pracownika wyznaczonego do zastepstwa.

ROZDZIAL 111
Podstawowe obowiazki pracownika

§ 9.1. Pracownik jest obowiazany do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniania
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

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

6) zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik obowigzany jest w szczego6lnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

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

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 10 Przelozeni sa zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow przez
wreczenie zakresu czynnosci na piSmie, Sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz uprawnieniami i obowigzkami wynikajacymi z przepisow prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow,

3) wilasciwej organizacji pracy podwiadnych, w szczeg6lnosci w zakresie terminowej realizacji
zadan,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym
zespole,

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bhp i p. poz.,

6) zaznajomienia pracownikow z treScig zarzadzen pracodawcy, a takze innymi dokumentami
wewngtrznymi dotyczacymi danego stanowiska pracy.

§ 11. 1. Pracownik nie moze:

1) opuszczac miegjsca pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) przebywaé w miejscu pracy po godzinach pracy bez zgody pracodawcy lub jego zastepcy,
3) przebywa¢ w miejscu pracy W stanie po spozyciu alkoholu.

§ 12.1. Pracownikow w stanie nietrzezwosci nie nalezy dopuszczaé¢ do wykonywania pracy.
2. Na terenie Osrodka i WTZ we Wtodawie obowigzuje zakaz palenia tytoniu.
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ROZDZIAL 1V
Obowiazki pracodawcy

§ 13. 1. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie, a w przypadku
pracownikow WTZ, kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej jest obowigzany:

1) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem zadan na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami do pelnienia obowigzkow, zaznajomi¢ pracownika ze
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ prac¢ w SpPOsob zapewniajagcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ scksualng, atakze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz szkolenia w zakresie
przeciwpozarowym,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

11) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek, plec,
niepelnosprawno$¢, rase, religig, narodowo$¢ wyznanie orientacje Seksualng, atakze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

14) informowaé pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze o mozliwosci zatrudnienia
W petnym wymiarze czasu lub osoby zatrudnione na czas okreslony o wolnych miejscach
pracy.

2. Pracodawca zapewnia dostgp do przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu.

Przepisy te podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow przez wywieszenie ich na tablicy ogloszen

w Osrodku i w WTZ.

3. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwtocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

4.  Pracodawca prowadzi dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow i przechowuje je w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem.



Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wlodawie

ROZDZIAL V
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 14. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zalezne od zajmowanego stanowiska, posiadanych
kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

§ 15. Przystugujace pracownikowi wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, jeden raz w miesigcu,
26 dnia kazdego miesigca, w ktorym pracownik wykonywat pracg. Jezeli ustalony dzien wyptaty
jest dniem $wigtecznym lub wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 16. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy oraz zasitkow chorobowych
dokonywana jest 26 dnia nastgpnego miesigca.

§ 17. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,
gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 18. 1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ przelewem na rachunki bankowe pracownikéw, po
uzyskaniu pisemnej zgody pracownika, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku braku zgody, o ktorej mowa w ust. 1, wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢
gotowka do rak wlasnych pracownika, w kasie banku prowadzonego rachunki bankowe osrodka lub
WTZ.

§ 19. Przetozony na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki jego
wynagrodzenia.

§ 20. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i obje¢ta jest tajemnica, ktéra zobowigzany jest
zachowaé pracodawca oraz wszystkie 0soby, do ktorych obowigzkow nalezg sprawy zwigzane
z wynagrodzeniem pracownikow.

ROZDZIAL VI
Czas pracy oraz zasady udzielania zwolnien z pracy

§ 21. 1. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Do celow rozliczania czasu pracy oraz ustalenia uprawnienia do wynagrodzenia za pracg
W godzinach nadliczbowych przez dobg nalezy rozumie¢ kolejne 24 godziny poczynajac
od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu

pracy.
§ 22. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, W jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 23. 1. Praca wykonywana jest w nastepujacych systemach:

1) wedlug podstawowego rozktadu czasu pracy, tj., gdy praca wykonywana jest w robocze dni
tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i Swigta,

2) jezeli zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy $wieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, to nie
obniza ono wymiaru czasu pracy,

3) w Swietlicy Srodowiskowej praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia przy zachowaniu
wolnej soboty, niedzieli i $wiat ustawowo wolnych w godzinach od 9% do 17%, przy czym
$wietlica jest otwarta dla wychowankow od 11%do 17%,

4) w WTZ praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty,
niedzieli i $wiat ustawowo wolnych w godzinach od godziny 73° do 15%,
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5) w uzasadnionych przypadkach, jak usprawiedliwiona nieobecnosé pracownika Swietlicy
zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy, mozliwe jest skrocenie godzin pracy Swietlicy
Srodowiskowej,

6) na stanowiskach: asystent rodziny, gtéwny ksiegowy, radca prawny dopuszcza si¢ mozliwos¢
pracy w zadaniowym systemie pracy.

2. Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafikow) przestrzega si¢ nastgpujacych zasad:

1) za prace w niedziele pracownik otrzymuje inny dzien wolny w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,

2) W zamian za prace w $wieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

§ 26. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, bezposredni
przetozony w uzgodnieniu z pracownikiem ustala indywidualny rozktad czasu pracy, obejmujacy
dni pracy i dni wolne od pracy oraz ustalong liczb¢ godzin do przepracowania, ktéra odpowiada
wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.

2. W przypadku wystgpienia potrzeby wykonywania pracy poza rozktadem czasu pracy ustalonym
w § 6 ust. 1, przetozony w uzgodnieniu z pracownikiem przygotowuje miesigczny rozktad czasu
pracy poszczegélnych pracownikéw podleglej komoérki lub na wilasnym stanowisku pracy
z uwzglednieniem norm okreslonych w § 22.

3. Rozklady czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2 oraz harmonogramy pracy podlegaja
zatwierdzeniu przez pracodawce i podaniu do wiadomosci pracownikow z 7 dniowym
wyprzedzeniem.

§ 27. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych opieke na osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie za pisemng zgoda
przetozonego.

§ 28. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przyshuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym,
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w Okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
§ 29. 1. Pora nocna wynosi 8 godzin i trwa od godz. 22% do 6%.

2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 30. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku z wyjatkiem przypadkéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

§ 31. 1. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy obowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do
pracy w liScie obecnos$ci, ktora wylozona jest w sekretariacie Osrodka, w sekretariacie WTZ oraz
w Swietlicy Srodowiskowe;.

2.  Podpisywanie listy obecno$ci za czas zalegly lub na dzieh nastgpny
jest niedopuszczalne.

3. Listy obecnos$ci kontroluje okresowo przetozony, po rozpoczgciu pracy kontrole potwierdza si¢
podpisem w odpowiedniej rubryce.

§ 32. Zadania pracownikéw jednostki powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby mogli je
wykonywa¢ w ustalonym czasie pracy.
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§ 33. 1. Przetozony jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych Kodeksu pracy oraz innych przepisow prawa.

2. W szczegodlnosci przetozony jest obowigzany zwolnic pracownika od pracy we wskazanym
przez niego terminie na czas obejmujacy:

1) dwa 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) jeden dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej 0soby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

§ 34. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyCzyna tej nicobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg O przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy.
3. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztows, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie.

5. Inne niz okreslone w ust. 4, przypadki niemoznosci wykonywania pracy wymagaja kazdorazowo
uzyskania zgody przetozonego. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w okresie rozliczeniowym.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 35. Pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje:

1) czasu pracy,
2) pracy w godzinach nadliczbowych oraz pracy w niedzielg i §wigta,
3) odpracowania czasu pracy, o ktorym mowa w § 34 ust. 5.

§ 36. Pracownik zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych obowigzany jest
wypisac: ,,Wniosek o wyjscie w celach prywatnych w czasie godzin pracy”.

§ 37. Po godzinach pracy w budynku urzedu Osrodka, WTZ, Swietlicy Srodowiskowej pozostawaé
mogg za zgodg przetozonego, tylko ci pracownicy, ktorzy majg do wykonania pilne lub terminowe
prace oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy.

§ 38. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stluzbowych poza state miejsce pracy mogg odbywac
si¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydawanego na pismie.

2. Sekretarka Osrodka obowigzana jest prowadzi¢ ewidencj¢ wyjazdow stuzbowych pracownikow,
a administrator WTZ dla pracownikéw WTZ.

§ 39. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig
do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje uznajgca
usprawiedliwienie podejmuje przetozony.

§ 40. 1. Pracownik, ktoremu udzielono zwolnienia od pracy obowigzany jest poinformowac
swojego przelozonego o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

2. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamku drzwi w czasie nieobecnosci
pracownika w pomieszczeniu biurowym.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest pozamykac biurka i szafy, a klucze pozostawic¢
W miejscu wyznaczonym.
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4. Zabrania sie wprowadzania do budynkéw Osrodka, WTZ oraz Swietlicy Srodowiskowej 0sob
niebedacych pracownikami po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy.

ROZDZIAL VII
Tryb udzielania urlopu

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego i zasady jego wykorzystania okreslaja przepisy Kodeksu pracy
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Urlopu udziela przetozony.

4. Przetozony jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia tego urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia.

5. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje sprawy do zalatwienia innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez
przetozonego do zastepstwa.

6. Urlopu niewykorzystanego w roku biezagcym udziela si¢ pracownikowi najpozniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 42. 1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami przetozony moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaklocenia toku pracy.

2. Dopuszczalne jest odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn, jezeli udzielony urlop
bezptatny jest dtuzszy niz trzy miesigce.

§ 43. 1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie ogdlne przystuguja
uprawnienia okreslone w umowie zawartej z przetozonym.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogolnego dorostych rozumie si¢
ksztalcenie w szkotach dla dorostych i1 szkolach wyzszych oraz ksztatcenie, doksztalcanie, a takze
doskonalenie w formach pozaszkolnych.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogoélnego w formach szkolnych
i pozaszkolnych moze by¢ realizowane na podstawie skierowania przez przetozonego lub bez
takiego skierowania.

§ 44. Pracownicy przyshuguje urlop macierzynski i rodzicielski w wymiarze i na zasadach
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. Z urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego moze
skorzysta¢ pracownik — ojciec zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu pracy.

§ 45. 1. Na wniosek pracownika przetozony jest obowigzany udzieli¢ urlopu wychowawczego
w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, z tym Ze rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajacy
warunki do korzystania z urlopu wychowawczego moga jednoczes$nie korzysta¢ z takiego urlopu
przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy.

2. Szczegotowe zasady udzielania urlopu wychowawczego oraz prawa i obowiazki zwigzane z tym
urlopem okreslaja odrebne przepisy.

§ 46. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karminie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

§ 47. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym,
ze jezeli oboje rodzice sg zatrudnieni z uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich.

2. Uprawnienie przewidziane w ust. 1 przyshuguje rowniez pracownikowi, ktory przyjat dziecko
na wychowanie, jako rodzina zastgpcza.
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ROZDZIAL VIII
Nagrody i wyréznienia, odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 48. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg si¢ w sposob szczegolny
do wykonywania zadan Osrodka lub WTZ, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia,
okreslone przepisami Kodeksu pracy iregulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej. Informacje¢ o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 49. 1. Pracownicy, ponosza Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnos$ci w pracy.

2. Za przekroczenia, o ktorych mowa w ust. 1, przetozony moze zastosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

3. Kary porzadkowe moga by¢ zastosowane tyko po uprzednim wystuchaniu wyjasnien

pracownika.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przeciwpozarowych, opuszczenie
stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w Stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy przetozony moze rowniez zastosowac karg pieniezng.

5. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyplaty, po dokonaniu potracen.

6. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca.

8. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

10. Pracownik, wobec ktorego zastosowano kar¢ przewidziang w ust. 2 1 3 nie moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore
sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkoéw pracowniczych w zakresie uzasadniajagcym
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

11. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kar¢ za
niebyla przed uptywem tego terminu.

12. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

rébwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez Sad Pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.
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ROZDZIAL 1X
Obowiazki dotyczace bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
Ochrona pracy kobiet

§ 50. 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy ponosi odpowiedzialnos¢
pracodawca, a w przypadku pracownikow WTZ bezposrednig odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik
WTZ.

2. Pracodawca, a w przypadku pracownikow WTZ bezposrednia odpowiedzialno$¢ ponosi
Kierownik WTZ we Wlodawie jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki a w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé ich
wykonanie,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) okresowo monitorowac stanowiska pracy o szczegdlnej szkodliwosci dla zdrowia i zycia
pracownika,

5) konsultowa¢ dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy z pracownikami lub ich
przedstawicielami.

§ 51. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.
2. W szczegblnoscei pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

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

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie€ zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z przetozonym w wypelnianiu obowigzkow dotyCzacych bezpieczenstwa
I higieny pracy.

§ 52. 1. Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, gdy warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia 1 zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, a takze, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy. O zaistnialym zagrozeniu pracownik zawiadamia niezwlocznie
przetozonego.

2. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia dla
zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem dla
innych osob, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 53.1. Pracownicy otrzymuja nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze przewidziane do stosowania na danym stanowisku.
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2. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego dla okreslonych stanowisk pracy okre$la w drodze
zarzadzenia dla pracownikow Os$rodka, Kierownik Osrodka, a dla pracownikow WTZ, Kierownik
WTZ.

§ 54. 1. Przelozony zapewnia pracownikom profilaktyczng ochrone zdrowia poprzez kierowanie

pracownikow na nastepujace badania lekarskie:

1) wstepne dla 0sob przyjmowanych do pracy i pracownikow przenoszonych na nowe stanowiska
pracy,

2) okresowe;

3) kontrolne po niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 30 dni.

2. Badania lekarskie wykonuje lekarz wskazany przez przetozonego.

3. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego zaswiadczenia lekarskiego

stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 55. 1. Przetozony zapewnia nast¢pujace szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) szkolenie wstepne zwane instruktazem ogo6lnym, dla nowo zatrudnionego pracownika, przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy,

2) szkolenie wstgpne zwane instruktazem stanowiskowym dla pracownika przenoszonego na inne
stanowisko pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,

3) szkolenia okresowe.

2. Przeprowadzajacy szkolenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 informuje pracownika o ryzyku

zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg.

3. Odbycie instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

4. Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika

szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz wydaniem zaswiadczenia wystawionego przez

organizatora szkolenia okresowego. Zaswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych

pracownika.

§ 56.1. W razie zaistnienia wypadku pracownik jest zobowigzany podja¢ niezbednie dziatania
eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym.

2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi winien natychmiast zgtosi¢ ten fakt przetozonemu i osobie
zajmujacej si¢ sprawami BHP.

§ 57. Pracownicy zobowigzani sg do uczestniczenia w szkoleniu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej 1 postgpowania na wypadek pozaru.

§ 58. Do obowigzkow pracownikow w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajacych ze stosunku pracy, z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) przestrzeganie przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze niepowodowanie zdarzen
mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru,

3) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia sie,
ze nie wystepuja okolicznosci mogace spowodowac pozar lub inne niebezpieczne zdarzenie,

4) znajomos$¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzgtu i urzgdzen przeciwpozarowych oraz srodkoéw
gasniczych,

5) niezastawianie drog i przej$¢ ewakuacyjnych.

§ 59. Do obowigzkoéw pracownikow w razie powstania pozaru nalezy:

1) zaalarmowanie dostepnymi srodkami jednostki Panstwowej Strazy Pozarnej, pracodawcy lub
jego zastepcy, wspotpracownikow,

2) zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia,

3) przystapienie do likwidacji pozaru za pomocg dostepnego sprz¢tu gasniczego.
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§ 60. Sprawy ochrony przeciwpozarowej w sposob szczegdtowy okresla Instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego Urzedu Miejskiego oraz Instrukcja postgpowania na wypadek pozaru dla pracownikow
Osrodka, Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego SzKoty muzycznej dla Swietlicy Srodowiskowej, a
dla WTZ Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Warsztatu Terapii Zajeciowej we Wlodawie.

§ 61. 1. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy przy monitorach ekranowych powyzej
4 godzin na dobg niezaleznie od stopnia ochrony przy takich urzadzeniach.

2. Przetozony jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete W cigzy w razie przedlozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL X
Monitoring wizyjny

§ 62. 1. Kierownik WTZ ma prawo monitorowania pomieszczen zajmowanych przez WTZ w celu
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i uczestnikow zaje¢ organizowanych w WTZ.

2. Regulamin monitoringu w Warsztacie Terapii Zajgciowej wprowadzony zostat oddzielnym
zarzadzeniem Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL XI
Monitoring sieci komputerowych

§ 63. Przetozony ma prawo monitorowania sieci komputerowych, w celu zapewnienia organizacji
pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania
udostgpnionych pracownikowi narzgdzi.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 64. 1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez przekazanie
go pracownikom z poleceniem zapoznania z jego treScia oraz umieszczenia tre$ci na stronie
internetowej Osrodka oraz stronie WTZ we Wilodawie.

2. Kazdy pracownik, ktorego dotycza postanowienia niniejszego regulaminu zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z jego trescia.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sig¢ z trescig regulaminu, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 65. 1. We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy obowigzujacego ustawodawstwa pracy.

§ 66. 1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

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

§ 67. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Wiodawa, dnia 14 sierpnia 2018 r.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
z dnia 14 sierpnia 2018 r.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersig

Zgodnie z art. 176 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108,

z

poézn. zm.) oraz na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie

wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796) ustala si¢ wykaz tych prac, wzbronionych w/w

P

racownicom, obowigzujacy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie i Warsztacie

Terapii Zajeciowej we Wiodawie:

N

g1~ w

1.

o O~

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy:

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej: 3 kg

Reczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli

taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe);

. Reczne przenoszenie materialéw cieklych — goracych.

. Prace w pozycji wymuszonej.

. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy CZym Czas
spedzony W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na
dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow,

usuwanie skutkdw awarii.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet karmigcych dziecko
piersia:

Reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobg);

. Reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg:

a) na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m,

b) pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m;

. Reczne przenoszenie pod goére — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow O masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobg);

. Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
. Reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych.
. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozardw,

usuwanie skutkow awarii.
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