REGULAMIN PRACY
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W STARGARDZIE

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie zwany dalej
Regulaminem ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy ma obowigzek zapoznac sie z trescig Regulaminu
pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date zostaje dotgczone do akt osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) pracodawcy - oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Stargardzie,

2) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie,

3) przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktédw wykonawczych , okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw i
pracodawcéw ,

4) zaktadzie pracy — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stargardzie,

5) Osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stargardzie.

§5

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
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seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

. Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rdwnego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6

1. Podstawowymi obowigzkami pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Stargardzie s3a:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o S$rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

4) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan,

5) sumienne, staranne wykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy , regulaminu pracy i ustalonego w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej porzadku w procesie pracy,

7) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

9) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnienie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Osrodka, jezeli
prawo tego nie zabrania,

11) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej a szczegdlnosci w zakresie
ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

12) zyczliwosé i uprzejmos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz z obywatelami,

13) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

14) dbanie o czystosc i porzadek na i wokét stanowiska pracy,

15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen i pomieszczen pracy.

16) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy,
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17) dbatosc i ochrona mienia zaktadu pracy,
18) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad
pracy na szkode.

2. W zakresie spraw organizacyjnych do obowigzkéw pracownika nalezy:
1) zapoznanie sie i przestrzeganie:
a) statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
b) Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
c) instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej,
d) swojego zakresu czynnosci.
2) prowadzenie dokumentacji wg. ustalonego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
3) przekazywanie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego akt spraw
ostatecznie zatatwionych do skfadnicy akt po uptywie wymaganego okresu
przechowywania na stanowisku pracy,
4) noszenie w widocznym miejscu otrzymanego od zakfadu pracy identyfikatora
zawierajgcego imie i nazwisko oraz stanowisko.

§7
Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) operowania maszynami i urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkéw i czynnosci,

3) samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyni aparatow bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§8

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik obowigzany jest
rozliczy¢ sie z zaktadem pracy.

111.0BOWIAZKI PRACODAWCY

§9

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewnic pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
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2) zaznajomic pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowac¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
najlepszych efektéw pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokoié, w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

8) wydawad pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

10) udostepni¢ pracownikom w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zaktadu pracy lub zapewnic¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi,

12) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

14) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

IV. CZAS PRACY

§ 10

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 11

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe — nalezy rozumieé 24 kolejne godziny poczynajgc od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien — nalezy rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

3) za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 7%° w tym
dniu a godzing 7°° w dniu nastepnym,

4) za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang miedzy godzinami 22%a 6%,

& 12

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

§ 13
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Czas pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie wynosi 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§ 14

1. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce, a dla pracownikéw pracujacych w
réwnowaznym czasie pracy - 1 miesigc.

§ 15

1. Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z zastrzezeniem ust. 2 i 3 pracujg w
podstawowym systemie czasu pracy.

2. Pracownicy Dziatu Ustug Opiekuiczych — z wyjatkiem Kierownika Dziatu Ustug
Opiekunczych pracujg w réwnowaznym czasie pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: starszego asystenta rodziny, asystenta rodziny,
mtodszego asystenta rodziny, pracujg w zadaniowym systemie czasu pracy. Czas pracy
pracownika objetego systemem zadaniowego czasu pracy okreslony jest wymiarem
konkretnych zadan wyznaczonych pracownikom do wykonania.

§ 16

Praca w granicach nieprzekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 17

Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla poszczegdlnego pracownika nie moze
przekroczy¢ 150 godzin.

§ 18

1. Pracownicy pracujgcy w podstawowym systemie czasu pracy pracujg od poniedziatku
do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30, z zastrzezeniem ust. 6 i 7*

2. Pracownicy socjalni w godzinach od 73° do 103° obowigzani sg $wiadczy¢é prace w
siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

3. Praca w $rodowisku wykonywana jest w godzinach od 10°° do 15°°.

4. Czas pracy pracownikdw pracujgcych w réwnowazinym czasie pracy okreslajg
miesieczne harmonogramy pracy ustalane przez Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych
i podane do wiadomosci pracownikédw w dniu poprzedzajgcym rozpoczecie miesigca.

5. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

1 poszerzony ust 1 i 6-8 obowiazuja do 31 grudnia 2016
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6. W celu zapewnienia efektywnej obstugi mieszkarnicéw Miasta, w miare zaistniatych
potrzeb, pracownicy Dziatu Swiadczeri Rodzinnych i Alimentacyjnych wykonuja prace
zgodnie z harmonogramem uwzgledniajagcym nastepujace zasady:

e praca w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien

e czas pracy od poniedziatku do pigtku : 7.00 do 18.00,

e sobota jest dniem wolnym od pracy,

e zostaje zachowana 11-godzinna przerwa w wykonywaniu pracy,

e nadzor nad pracownikami sprawuje Kierownik lub Zastepca Kierownika dziatu

7. W celu zapewnienia efektywnej obstugi mieszkarnicow Miasta, w miare zaistniatych
potrzeb, pracownicy Dziatu Ustug Opiekunczych wykonuja prace zgodnie z
harmonogramem uwzgledniajacym nastepujace zasady:

e praca w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien

e czas pracy od poniedziatku do pigtku : 7.00 do 21.00,

e sobota jest dniem wolnym od pracy,

e zostaje zachowana 11-godzinna przerwa w wykonywaniu pracy.

8. W celu zachowania obowigzujgcej normy czasu pracy bezposredni przetozony ustala
z pracownikiem harmonogram czasu pracy. Uzgodniony harmonogram zostaje
przekazany pracownikowi oraz Dziatowi Kadr i Administracji co najmniej na 1
tydzien przed rozpoczeciem okresu zmienionego czasu pracy. Harmonogram zawiera
€O najmnie;j:

® nawe dziatu,
¢ imie i nazwisko pracownika,

dni tygodnia z konkretnymi datami i wskazaniem doktadnych zmienionych

godzin pracy zgodnie z powyzszymi zasadami (od..... do......)

date i podpis pracownika oraz bezposredniego przetozonego.

§ 19
Pracownicy, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z 15 -
minutowe] przerwy wliczonej do czasu pracy. Czas rozpoczecia i konczenia przerwy ustalajg
kierownicy dziatoéw po zasiegnieciu opinii pracownikow.

§ 20
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od
pracy.

§ 21

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele udziela sie innego dnia wolnego od pracy w
okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli.
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2. Pracownikowi pracujgcemu w niedziele nalezy zapewni¢, co najmniej raz na 4 tygodnie
niedziele wolng od pracy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w $wieto udziela sie innego dnia wolnego od pracy
w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 22

Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug 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 wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 23

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana, z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje w sprawie zastepstwa.

§ 24

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 25
1. Pracownicy Osrodka mogg by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw poza godzinami pracy oraz w

dni wolne od pracy.
2. Decyzje o wprowadzeniu dyzuréw podejmuje Dyrektor Osrodka.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,, urlopem ”na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 27

1. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przetozonego na wniosku urlopowym.

2. Pracownikom dziatow urlopu udzielajg Kierownicy dziatéw a Kierownikom dziatéw ,
Zastepcy Dyrektora i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy — Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
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§ 28

1. Pracownik moze, na swoje zadanie i w terminie przez siebie wskazanym wykorzystac 4
dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym ( tzw. urlop na zgdanie).

2. Pracownik zgdanie udzielenia takiego urlopu zgtasza najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§ 29

Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie wywiaddéw rodzinnych (Srodowiskowych) i ktéry pracowat nieprzerwanie na
tym stanowisku co najmniej 5 lat przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych.

§ 30

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z
Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisdw prawa.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

VI. WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 33
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypetnianie obowigzkéow i uzyskanie
szczegblnych osiggniec pracownikowi moga by¢ przyznane nagrody pieniezne.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 34

Dzien 21 listopada jest Dniem Pracownika Socjalnego.
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VII. DYSCYPLINA PRACY

§ 35

Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 36

1. Pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowigzek, przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy potwierdzié swojg obecno$é wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci znajdujgcej sie — z zastrzezeniem pkt 2 i 3 - w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej.

2. Listy obecnosci pracownikéw Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych, Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych oraz Dziatu Pomocy Srodowiskowej znajdujg sie u Kierownikéw
dziatéw.

3. Pracownicy Dziatu Ustug Opiekuniczych - z wyjatkiem Kierownika dziatu — nie majg
obowigzku podpisywania listy obecnosci. Potwierdzeniem przystgpienia do pracy
pracownikéw tego dziatu jest indywidualna karta pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: starszego asystenta rodziny, asystenta rodziny,
mitodszego asystenta rodziny nie majg obowigzku podpisywania listy obecnosci

§ 37

1. Pracownik O$rodka opuszczajgcy w czasie dnia pracy swoje stanowisko - jesli faczy sie
to z opuszczeniem budynku obowigzany jest dokona¢ stosownego wpisu w ksigzce
wyjs¢ stuzbowych.

2. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy bez opuszczenia budynku - pracownik
winien poinformowaé wspdtpracownikédw o miejscu swego pobytu lub wywiesié
stosowng informacje na drzwiach pokoju.

3. Zastepca Dyrektora i Kierownicy dziatéw obowigzani sg zgtosi¢ osobiscie Iub
telefonicznie w sekretariacie Osrodka swoje wyjscie z budynku podajgc miejsce
pobytu i przewidywang godzine powrotu.

§ 38

Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, moze mieé¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 39

Pracownik O$rodka wychodzgcy z budynku w czasie godzin pracy a takze po jej zakoriczeniu
jest obowigzany nalezycie zabezpieczyé dokumentacje i pieczecie, wytgczy¢ maszyny i
urzgdzenia, zamknga¢ okna i drzwi, a klucze umiesci¢ w gablocie znajdujacej sie w Sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
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§ 40

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku w granicach do 11 godzin po zakonczeniu nocnej podrézy
stuzbowej, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 41

1. O niemoznos$ci stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do
pracy niezwtocznie.

3. W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, telefonicznie przez
inne osoby lub za posrednictwem poczty / za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego /.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z
powodu choroby zakaznej,

b) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajgcy sprawowania przez pracownika
osobistej opieki pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc,
doreczajac przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy.

§ 42

1. Uznawanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwtocznie podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 43
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu

alkoholu jest zabronione.
2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.
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§ 44

Szczegdlnie razgcym naruszeniem obowigzkdw pracowniczych jest:

1) nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy,

2) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

3) samowolne opuszczanie stanowiska pracy, niestawienie sie do pracy bez
usprawiedliwionej przyczyny,

4) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu badz spozywanie alkoholu w czasie pracy,

5) wykonywanie polecen w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazéwkami,

6) nieuprzejmy, obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw
i interesantow,

7) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) przyjmowanie od klientéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie
jakichkolwiek korzysci materialnych (np. dodatkowego wynagrodzenia, prezentéw,
darowizn, zapisdw testamentowych) w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 45

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

§ 46

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczedstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana réwniez kara pieniezna.

§ 47

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne
nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potrgcen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 48
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Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 49

. Jezeli zastosowanie kar nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ do pracodawcy sprzeciw.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia go o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 50

Kary stosuje Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotfecznej i zawiadamia o tym
pracownika na pismie. Odpis pisma skfada sie do akt osobowych.

Po roku nienagannej pracy kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu - kare uwaza sie za
niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

Dyrektor moze — z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
organizacji zwigzkowej uznac kare za niebytg przed uptywem roku.
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VIIl. WYNAGRODZENIA

§ 51

Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej okresla Rada Ministréw oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§ 52

1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu najpdzniej na 3 dni przed zakoriczeniem
miesigca w kasie Osrodka w godzinach jej otwarcia.:

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego rachunek
bankowy.

IX. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 53

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 54

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych  warunkdéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

2. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci :

1) zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskazac pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
mu narzedzi pracy.
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§ 55

Pracodawca :

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

2) opracowuje Karty analizy ryzyka dla poszczegdlnych grup zawodowych i stanowisk,

3) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym , ktére wigze sie z wykonywang pracg,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami zapoznajgc z Kartg analizy ryzyka.
Zapoznanie sie z Kartg analizy ryzyka pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem
przed podjeciem pracy.

§ 56

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przyjecie
do wiadomosci instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem.

§ 57

W okresie zatrudnienia pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy a w szczegdlnosci :

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

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen , narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej , a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawa¢d sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw , a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia , 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 59

1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

2. Pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiane zuzytej odziezy
roboczej reguluje zarzadzenie, o ktérym mowa w pkt. 1.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku
pracy.

5. Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
odrebnym zarzadzeniem.

§ 60

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

X. OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH

§ 61

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
a w szczegdlnosci :
1. Przy pracach zwigzanych z dZzwiganiem ciezaréw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.

2) przy recznym podnoszeniu ciezarow pod gore (po pochylniach, schodach, itp.
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 st., a wysoko$¢ przenoszenia
5m):

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobe.
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2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione s3:
a) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw jezeli wystepuje
przekroczenie % okreslonych w ust. 1 wartosci,
b) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

§ 62

Przy recznym przenoszeniu ciezaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 61 ust. 1.

§ 63

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie z uwagi na wymagania kwalifikacyjne -
nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.

XIl. UPRAWNIENIA PRACOWNICZE ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 64

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace z pracownicg w okresie
cigzy, a takze w okresie urlopu macierzyinskiego, chyba , Zze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy.

2. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy, ktéra
ulegtaby rozwigzaniu po uptywie 3 miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani bez
jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia zwolnien od pracy na zalecone przez lekarza badania lekarskie
przeprowadzane w zwigzku z cigzg, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy.

§ 65

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych , w porze nocnej, jak réwniez delegowacd
poza state miejsce pracy.

§ 66

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

2. Pracownica po wykorzystaniu po porodzie, co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu; w takim
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przypadku niewykorzystang cze$¢ urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi —
ojcu wychowujgcemu dziecko na jego pisemny wniosek.

§ 67
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.
§ 68

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pét godzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch 45-cio minutowych przerw w pracy. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielone fgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jedna przerwa na karmienie.

§ 69
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo, na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy, do urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w
wymiarze do 3 lat, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.

§ 70
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 71
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnief pracowniczych z

tytutu rodzicielstwa moze korzystaé jedno z nich. Pracownik korzystajgcy z uprawnien sktada
pracodawcy pisemne oswiadczenie.

Xil. SPRAWY ORGANIZACYJNE

§ 72

Za nalezytg organizacje przyjmowania interesantéw odpowiedzialni sg Kierownicy dziatéw.
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§ 73

1. Kierownik Dziatu Kadr i Administracji zapewnia nalezytg informacje na i w budynku
Osrodka wskazujac:
1) nazwy i skrécony zakres dziatania dziatdéw oraz ich rozmieszczenie,
2) godziny przyjed interesantow.

2. Kierownicy dziatéw, w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Kadr i Administracji
zapewniajg aktualng informacje na drzwiach pomieszczen biurowych dotyczacy :
nazwy dziatu, imion, nazwisk i stanowisk pracownikéw.

§ 74
Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy z wyjatkiem miejsc do tego
przeznaczonych (palarni lub miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i
wyposazonych).

§ 75
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie badz za zaginiecie

z jego winy mienia pracodawcy.

XIll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 76

Wyjasnien w sprawie Regulaminu udziela Kierownik Dziatu Kadr i Administracji.

& 77

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogdlnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy, a w szczegélnosci :

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej.



Zarzadzenie Nr 24/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stargardzie
z dnia 08 wrzesnia 2021r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Stargardzie

Na podstawie art. 1042 i 104® w zwigzku z art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 917 z pdin. zm.) i przepisow wykonawczych
wydanych na ich podstawie oraz art. 30 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach
zawodowych (t.j. Dz.U. z 2015r. poz. 1881) — po uzgodnieniu z Miedzyzaktadowg Komisjg
Zwigzkowg NSZZ ,Solidarno$é¢” przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie,
zarzgdzam, co nastepuje :

81

W Regulaminie Pracy w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie bedgcym
zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stargardzie Szczec. z dnia 26 sierpnia 2009r. : Rozdziat Xlla otrzymuje
brzmienie:

»Xlla . MONITORING WIZYINY i GPS telefonow

§ 71a

1. W celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw lub ochrony mienia zgodnie z art.
5 i art. 6 ust. 1 pkt c i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), wprowadza sie
monitoring wizyjny dziatajagcy na obszarze wokét budynku Osrodka oraz na
korytarzach.

2. Materiaty pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wytgcznie w celu okreslonym
w ust. 1.

3. Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktére sa
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

4. Materiaty pozyskane z monitoringu bedg przechowywane przez okres 7 dni po
uptywie ktérego bedg niszczone w sposdb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie poprzez
nadpisanie, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé¢, iz mogg one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin o ktéorym mowa w ust. 4 ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

§ 71b
1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy
wprowadza sie monitoring GPS telefonu.



2. Monitoring prowadzony jest po uruchomieniu na telefonie aplikacji mobilnej Dobra

Opieka wywodzgcej sie z systemu Dobre Wsparcie.

Aplikacja uzywana jest przez pracownika w godzinach pracy.

Aplikacja jest zabezpieczona hastem przed nieautoryzowanym uruchomieniem.

5. Pracodawca przekazuje informacje o monitorowaniu telefonu stuzbowego
pracownika poprzez wprowadzenie oznaczen w formie etykiety na telefonie
zawierajacej tres¢ ,,urzagdzenie monitorowane”.

6. Dane o lokalizacji przechowywane sg w systemie Dobre Wsparcie przez okres trwania
Programu Dobre Wsparcie.

7. Po uptywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu dane
zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowiag
inaczej.

8. Dostep do pozyskanych z monitoringu GPS danych majg wytgcznie osoby
upowaznione przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w
drodze monitoringu GPS.

9. Dane uzyskane na podstawie monitoringu GPS telefondw przetwarzane beda
wyfacznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane. Monitoring bedzie obejmowat
lokalizacje pracownika podczas wykonywania przez niego czynnosci stuzbowych tj.
wykonywania ustug opiekuiczych w miejscu zamieszkania odbiorcy ustug, nie
naruszajgc débr osobistych pracownika.”

P w

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia.



UZASADNIENIE

Nowelizacjg Regulaminu Pracy Zarzgdzeniem Nr 30/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stargardzie z dnia 20 grudnia 2018r. dodano Rozdziat XXlla o nazwie
MONITORING WIZYJNY regulujacy funkcjonowanie kamer CCTV na terenie Osrodka. W
zwigzku z przystgpieniem Osrodka do realizacji programu Dobre Wsparcie konieczne — dla
prawidtowego funkcjonowania programu i wykorzystania petni jego mozliwosci — byto
wyposazenie pracownikéw w stuzbowe telefony komérkowe wraz z lokalizacja GPS
uruchamiang tylko i wytacznie podczas korzystania z oprogramowania Dobre Wsparcie
zainstalowang na przedmiotowych telefonach. W zwigzku z tym ze praca pracownikow
korzystajacych z ww. aplikacji bedzie monitorowana za posrednictwem sygnatu GPS
konieczne jest wprowadzenie stosownych uregulowan do Regulaminu Pracy O$rodka.



