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KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KUNOWIE
Z dnia 15 kwietnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie

Na podstawie art. 104, 104!, 1042 §, 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. 2 2020, poz. 1320) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie,
ktéry stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin pracy przyjety
zarzagdzeniem Nr 29/2015 z dnia 30.09.2015 Kierownika Miegjsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie.

§3
Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kunowie, o ktérym
mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosgci
pracownikom, przez wywieszenie na tablicy ogloszeh w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kunowie.
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kierownika MGOPS w Kunowie
z dnia 15 kwietnia 2021 r.

Regulamin pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kunowie

ROZDZIAL L
Postanowienia ogélne

§1

Podstawa prawna

Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerwcea 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) 1 innych przepiséw Kodeksu
Pracy.

§2

Zakres przedmiotowy

Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz okreslajgcym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§3

Zakres podmiotowy

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§4

Definicje

Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin pracy,

b) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kunowie reprezentowany przez kierownika,

¢) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy,

d) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumieé przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw
i pracodawcow, regulaminéw i statutéw okreélajacych prawa i obowigzki stron stosunku

pracy.
§5

Zapoznanie z regulaminem

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomogé
regulaminu, podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

2. Wzér oswiadczenia stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu pracy.
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ROZDZIAL 11.
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§6

Podstawowe obowigzki pracodawcy

Do podstawowych obowiazkow pracodawey nalezy w szezegélnosci:

zaznajamianie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajagcymi  sposéb
wykonywania pracy na danym stanowisku,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez podejmowanie dziatan majacych na celu osigganie przez pracownikéw nalezytej
wydajnosci pracy,

zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m.in.
poprzez organizowanie niezbgdnych szkolen w tym zakresie,

informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia,
jakie wigzg si¢ z wykonywang przez niego praca oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zZwigzanych
Z pracsg,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw i wynikéw ich
niedyskryminowanie pracownikéw w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne lub religijne, oraz przynaleznosé zwigzkowa,

dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego, poszanowanie
godnosci i innych débr osobistych pracownikéw,

prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacej, w szczegblnosci:
dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy i wnioski pracownika dotyczace
realizacji uprawnien zwigzanych z czasem pracy, dokumenty zwigzane z korzystaniem
przez pracownika z uprawniefl rodzicielskich, dokumenty zwigzane z ubieganiem sie
i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, dokumenty dotyczace wynagrodzenia za prace
1 innych $wiadczen zwigzanych z praca,

przeciwdziatanie mobbingowi w pracy,

zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikdw,

§7

Podstawowe obowiazki 0s6b kierujacych pracownikami

Do podstawowych obowigzkéw oséb kierujacych pracownikami nalezy w szczegélnosei:
zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa,

przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,

systematyczne informowanie pracownika o obowigzujgcych u pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,



g)
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y

zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatow i sprzetu do pracy, naleznej
odziezy roboczej i ochronnej oraz $rodkow ochrony osobistej,

planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczeg6lnosei prowadzenie kart ewidencji
czasu pracy,

ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi
u pracodawcy,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunigcie go od pracy w sytuacjach, gdy
istnieje ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywaé swoich obowigzkéw w szczegdlnoscei
z powodu: stanu nietrzeZwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego
pracownikowi normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez pracownika
W przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej orzeczeniem
lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku ,
kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspdlzycia spolecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidiowosci w tym zakresie,

informowanie pracodawcy o wszelkich prawidlowosciach w procesie pracy,

m) przyjmowanie od pracownikéw skarg i wnioskéw zwiazanych ze stosunkiem pracy.

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
)
k)

D

§8

Podstawowe obowiazki pracownika

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosei:

sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowiazkéw wynikajacych ze
stosunku pracy,

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa,

zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,

dbanie o dobre imie pracodawcy,

ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w szczegblnosci uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub
zagrozenia wystgpienia takiej - niezwloczne informowanie o tym przetozonego,

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,
przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umieje¢tnosei pracy,

n)
0)
p)

Q)

przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowiazku trzezwoséci, a w szczegbdlnosei
niespozywanie napojéw alkoholowych, nieuzywanie $rodkéw odurzajgcych,
przestrzeganie zakazu palenia wyrobéw tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach
zaktadu pracy oraz w ich obrebie.



ROZDZIAL III.
Porzadek i organizacja pracy

§9

Zasady dopuszczania pracownikéw do pracy

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma
obowigzek:

a) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyskaé orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,

b) dorgezy¢ pracownikowi umowg o prace spelniajaca wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy,

¢) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy oraz
z aktami prawa wewngtrznego obowiazujgcymi u pracodawcy,

d) poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem,

e) przeszkoli¢ pracownika w zakresic bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

f) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz
w odziez i obuwie robocze,

g) pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach pracy jest
niezbe¢dne oraz przewidywane okresy uzytkowania,

h) pracownikowi uzywajacemu wlasng odziez obuwie robocze pracodawca wyplaca
ekwiwalent pienigzny wg norm przydziatu oraz ustalonych kwot.

§10
Podstawowe obowiazki pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy

1. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowiazkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w porze
rozpoczgcia pracy by¢ gotowym do jej rozpoczecia.

2. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie obecnosci,
ktéra znajduje si¢ w Sekeji Administracyjnej MGOPS.

3. Kazdorazowy zamiar wyjécia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza
przetozonemu, a po uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyjsé
w celach stuzbowych lub prywatnych ( wypetnia odpowiedni wniosek — Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu pracy) w Sekcji Administracyjnej MGOPS.

4. W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez wuprzedniej akceptacji przelozonego - nieobecno$é pracownika zostanie
potraktowana jako nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik usprawiedliwi nieobecnogé, a
usprawiedliwienie zostanie zaakceptowane.

5. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawi¢ je w
nalezytym porzadku, upewni¢ sig, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktére nie
powinny dziala¢ bez nadzoru zar6wno w czasie, jak i poza godzinami pracy, oraz czy
dokumenty, pieczecie, warto$ciowe wyposazenie itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone
przed dostgpem o0sob niepowolanych.

6. Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub
przetozonego.



7. Przebywanie przez pracownika na terenie zakladu pracy po godzinach pracy wymaga
uprzedniej pisemnej zgody pracodawcy lub przetozonego.

§ 11
Razgce naruszenie dyscypliny pracy

1. Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sg w szczegdlnosci:

a) zie lub niedbate wykonywanie pracy,

b) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

¢) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw niezwigzanych z praca,

d) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, sp6Znianie si¢ do pracy lub samowolne
jej opuszczenie,

e) nieprzestrzeganie obowigzku trzeZzwosci w czasie lub miejscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie sie do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkéw,

g) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej,

i) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalno$ci pracodawcy,

j) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,

k) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

1) uporczywe naruszanie zasad wspdtzycia spotecznego w miejscu pracy.
2. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 1, moga stanowi¢ przyczyne rozwigzania

z pracownikiem umowy o pracg, a w przypadkach razacych mogg zosta¢ uznane za ciezkie

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, upowazniajace do rozwiazania

z pracownikiem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

§ 12
Obowiazki pracownika zwigzane z ustaniem stosunku pracy

W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie z mienia
powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnodci z dokumentdw, sprzetu, materiatdw,
urzadzen i srodkéw pienigznych - w sposédb przyjety u pracodawcy.

ROZDZIAL IV.
Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy

§13
Okresy zaliczane do czasu pracy

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

2.Czas pracy powinien w peli by¢ wykorzystany na realizacje obowigzkéw
zawodowych , o ile obowiazujgce przepisy prawa nie stanowig inaczej.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy byt gotéw do realizacji
obowigzkow.,



§ 14
Norma czasu pracy

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§ 15
Doba pracownicza

Przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 16
Systemy czasu pracy

1. Pracownicy MGOPS swiadczg prace w podstawowym systemie czasu pracy, od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Pracownicy MGOPS pracujacy w Dziennym Domu ,,Senior +” w Kunowie Swiadcza
pracg w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00
do 16.00.

Pracownicy MGOPS pracujacy w Swietlicy érodowiskowej w Kunowie i w Swietlicy
Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej §wiadczg pracg w podstawowym systemie czasu
pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 10.30 do 18.30.

3. Dniami wolnymi od pracy z tytulu przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy dla
wszystkich pracownikéw sa soboty.

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikéw wynosi 3 miesigce.

§ 17
Praca w porze nocnej

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

§18
Przerwy w pracy

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obshuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. Przerw
tych nie mozna fgczy¢.

3. Pracownica, ktéra powrécita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko
piersig, ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej
niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw po 45 minut. Przerwy te mozna taczyd.
Pracodawca ma prawo zazadaé¢ od pracownicy zaswiadczenia od lekarza potwierdzajacego
fakt karmienia dziecka piersig, nie czgsciej jednak niz raz na 3 miesiace.

4. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.



§ 19
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowiazujace pracownika stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
usunigcia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3.Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na pisemne
polecenie przetozonego.

§20
Limit pracy w godzinach nadliczbowych

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 5 godzin na dobe i 384 godzin w roku
kalendarzowym dla pracownikéw, ktérzy maja prawo do 20 dni urlopu w danym roku
kalendarzowym, 376 godzin w roku kalendarzowym dla pracownikéw, ktorzy maja prawo do
26 dni urlopu

2.Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Liczba godzin nadliczbowych kierowcy nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku
kalendarzowym.

§21
Odbywanie przez pracownikéw podrézy shuzbowych

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustali zasady delegowania oraz rozliczania
kosztow zwigzanych z podrézami shuzbowymi na obszarze kraju oraz poza granicami kraju.

ROZDZIAL V.
Sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania urlopéw i zwolnien od

pracy

§ 22
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno§é pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecno$¢ w pracy.



§23
Zawiadomienie o nieobecnos$ci

1. Pracownik powinien uprzedzié¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy - osobiscie Iub
przez inng osobg, ewentualnie droga pocztows, telefonicznie lub mailowo. W przypadku
przekazania informacji za pomoca $rodkéw kontaktowania si¢ na odlegto$¢ pracownik
zobowiazany jest upewnic sie, ze informacja dotarta do pracodawcy.

3. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosei i jej przyczynie
moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegblnymi okolicznosciami, zwlaszcza oblozna
chorobg pracownika polgczona z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

§ 24
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnosé w pracy, przedstawiajgc
przetozonemu pisemne o$wiadczenie lub dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$é najpézniej
w chwili stawienia si¢ do pracy, chyba ze przepisy prawa pracy przewidujg inny termin
ztozenia dowodu usprawiedliwiajacego dana nieobecnogé.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnoéé w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci sprawowania osobistej
opieki,

b) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

¢) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej
dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
wiasciwy w prawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policje lub organ prowadzgcy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce  adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgcego odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajgcych wypoczynek nocny.
3.Decyzje w sprawie uznania nieobecnodci w pracy za usprawiedliwiong lub

nieusprawiedliwiong podejmuje pracodawca.



§ 25
Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
wniosek zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czesci, z tym,
ze jedna z nich powinna trwa¢, co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie
moze skorzysta¢ z urlopu bez wypelnienia i przekazania pracodawcy karty urlopowej
wydanej przez pracownika Sekcji Administracyjnej MGOPS.

4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzielié
pracownikowi najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 26
Urlop na zadanie

1. Wniosek o udzielenie urlopu na zgdanie pracownik powinien, w miare mozliwogci,
ztozy¢ przetozonemu z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnosé pracownika w pracy nie
spowodowata zakl6cen w normalnym funkcjonowaniu zakladu pracy, w szczegélnosei
umozliwiajgcych pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze byé zlozony pdzniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu.

3. Wniosek o urlop na zgdanie pracownik zobowiazany jest zglosi¢ pracodawcy wylacznie
osobiscie albo poprzez rozmowe telefoniczng. Niedopuszczalne jest zgloszenie wniosku o
urlop na zadanie e-mailem, SMS-em lub za pomoca innego $rodka komunikowania si¢ na
odlegltosé.

§27
Urlop bezplatny

1. Na wniosek pracownika przetozony moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas
trwania 1 inne warunki udzielenia takiego urlopu okre$la porozumienie, ktére zawiera si¢ na
pis$mie.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastgpuje na podstawie pisemnego porozumienia.

ROZDZIAL VI.
Wynagrodzenie za prace, termin, miejsce i czestotliwosé wyplaty

§28

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg okreslone w umowie o prace
i przepisach ptacowych obowiazujacych u pracodawcy.

1. Wynagrodzenie podlega szczegodlnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu
pracy.

2. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
stuzbowg pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko osobom
lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.



3. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dotu w dniach pomiedzy 25
a 30 kazdego miesiaca.

4. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

5. Wynagrodzenie wyplaca si¢ na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba,
ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wiasnych.

ROZDZIAL VII.
Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§29

Pracodawca 1 pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 30

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2.Do obowigzkow pracodawcy w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy

w szczegolnoscei:

a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen,

b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,

¢) organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa,

¢) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz $§rodkéw
ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem wykonywanej
pracy lub warunkami jej wykonywania,

f) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, w miar¢ mozliwosci -
w godzinach pracy,

g) niedopuszczenie do pracy pracownika, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazah do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku albo nie jest w stanie ze wzgledu na swéj stan psychofizyczny (np.
nietrzezwo$¢) wykonywaé pracy.

3. Obowigzki wymienione w ust. 2 pkt b, c, e i g wykonuje pracodawca.

§ 31

Przelozony, przed dopuszczeniem do pracy jest obowigzany do pisemnego
poinformowania pracownika o ryzykach zwigzanych z praca na danym stanowisku pracy.
Pisemne potwierdzenie zapoznania, potwierdzone wlasnorecznym podpisem pracownika
sklada si¢ do jego akt osobowych.

§ 32

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
2. Pracownicy sg zobowigzani w szczegdlnosci:



ROZDZIAL IX.
Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw

§ 34

L. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowaé:

a) kar¢ upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisoéw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
zastosowac kare pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomogci
O naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

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

9.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosei rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieéé sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktéry wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

12. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

13. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



ROZDZIAL X.
Nagrody i wyroéznienia

§ 35

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakodci przyczyniajg sie szczegdlnie do
wykonywania zadan zaktadu pracy, moga byé przyznawane nagrody i wyrdznienia w formie:
a) nagrod pienieznych,

b) nagrod rzeczowych,
¢) awansow zawodowych,
d) dyploméw uznania lub pochwat na pigmie.

2. Informacj¢ o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.,

ROZDZIAZL. XI.
Postanowienia koncowe

§ 36

1. Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie pracodawcy,

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostgpnianie ich przez Sekcje Administracyjng
w MGOPS na wniosek zainteresowanego pracownika.

§37

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 kwietnia 2021r.

KIERO
Miejsko-Gmin

Pomocy Spoteczpf] w Kunowie

mgr Joanna fptrzeszez



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
MGOPS w Kunowie

( dane pracownika ) ( miejscowosé i data )

Oswiadczenie
Potwierdzam  wlasnorgeznym  podpisem, ze w zwigzku  z  zatrudnieniem

w  Miejsko-Gminnym  Osrodku Pomocy Spotecznej w Kunowie na  stanowisku
...... fresressriiecie ... ZOStalam/em zapoznanaly z Regulaminem pracy.

( podpis pracownika )

KIEROV
Miejsko-Gminn

Pomocy Spotecz w Kunowie

mgr Joanna Hotrzeszcz



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy
MGOPS w Kunowie

Kunéwdnia .......o.oovvvvvvvvannnnnnn.

.................... Peer s et ertar et A

Stanowisko — Sekcja MGOPS
Whiosek

W sprawie prywatnego wyjS§cia w godzinach pracy
1 odpracowania czasu wyj$cia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

Wdnit oo, w godzinach od «v s ssirving e [o T —

data i podpis pracownika

data i podpis przetozonego

2. Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie w/w wyjécia prywatnego

data i podpis pracownika

Wyrazam zgodg¢ na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie:
a) wskazanym przez pracownika
b) innym, tj. wdniu .................. w godzinach od ....... RO < (. SO —

data i podpis przetozonego

Oérodka
w Kunowie

E{IER‘;}Y
Miejsko-Gminn
Pomocy Spoteczy

mgr Joanna Jptrzeszcz



