ZARZADZENIE NR 47/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 6 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie

Dziatajac na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282), w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi,

§1.

§ 2.

§ 3.

§4.

zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadzam Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie zwany dalej ,Regulaminem” dla pracownikéw zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie, w brzmieniu okreslonym
w Zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 27/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie z pdz-
niejszymi zmianami.

Tres¢ niniejszego Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie poprzez opublikowanie
za posrednictwem wewnetrznej sieci intranetowej w dniu 6 pazdziernika
2020 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia, o ktérym
mowa w § 3.

Bozena Budnik
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie

(pieczec i podpis
osoby upowaznionej)



§1.

§ 2.

§ 3.

§4.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 47/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikéw.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Miejskim OsSrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie, zwanym dalej ,Osrod-
kiem” lub ,Pracodawcg”, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace
| wymiar czasu pracy.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu jest obowigzkiem Dyrektora
Osrodka.

Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowad godnosc i inne dobra osobiste pracownika;

2) chroni¢ zycie i zdrowie pracownikdw przez zapewnienie bez-
piecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki na zasadach okre-
Slonych w przepisach prawa pracy, w tym m.in.:

a) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) przeprowadzi¢ w okreSlonych terminach wymagane
badania lekarskie pracownikow;

d) dostarczy¢ pracownikom niezbedng odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej;

3) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem
ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyzna-
czonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnienia-
mi;

4) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzy-
stanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wy-
dajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) organizowaé prace w sposéb zapewniajagcy zmnigjszenie
ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy
w ustalonym z gory tempie;



przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzko-
wa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na =zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukon-
czeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty
wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezyte-
go wykonywania pracy;

10)zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby

pracownikow;

11)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowni-

kéw oraz wynikéw ich pracy;

12)prowadzic¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektro-

nicznej dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pra-
cownicza);

13)przechowywac dokumentacje pracowniczg w sposéb gwaran-

tujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci
oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez
okres 10 lat, liczac od konhca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu Ilub wygast, chyba
ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywa-
nia dokumentacji pracowniczej;

14)wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzy-

cia spoteczneqo;

15)udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réw-

nego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informa-
cji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnia
pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposob przyje-
ty u dane pracodawcy;

16)informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym

lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy
poprzez zamieszczanie takich informacji na tablicy ogtoszen
i/lub na stronie internetowej www.mops.kutno.pl (jesli mozli-
wos¢ zatrudniania lub wolne miejsca pracy wystepuja);

17)przeciwdziata¢ mobbingowi;
18)wydac swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wy-

gasnieciem stosunku pracy w trybie i na zasadach okreslo-
nych w przepisach prawa pracy;

19)przestrzegad przepiséw o czasie pracy i uprawnieniach rodzi-

cielskich.


http://www.mops.kutno.pl/

§ 5.

§ 6.

§7.

§ 8.

Rozdziat Il
Obowiazki pracownikow

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika w szczegdlnosci jest:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie
pracy porzadku;

4) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higie-
ny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

5) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia i uzy-
wanie zgodnie z przeznaczeniem;

6) dbanie o tad i porzgdek na swoim stanowisku pracy;

7) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

9) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecz-
nego;

10)zachowywad uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z intere-
santami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracowni-
kami;

11)zachowanie sie z godnosScig w miejscu pracy i poza nim.

2. Pracownik zobowigzany jest do zachowania w wygladzie zewnetrz-

nym schludnosci, skromnosci i og6lnie przyjetych norm dotyczacych
urzednikéw samorzadowych w czasie wykonywania obowigzkdéw
stuzbowych w zakfadzie i w kontaktach ze srodowiskiem (interesan-
tami, ich rodzinami itp.).

. Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pra-

cy odpowiadajacej ich kwalifikacjom zawodowym, chyba, ze warun-
ki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg zagrozenie
dla zycia lub zdrowia pracownika.

. W przypadku, gdy wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy

sg zobowigzani do wykonania powierzonej innej pracy niz okreslona
W umowie 0 prace, przez okres nie przekraczajacy 3 miesiecy
w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia wynagro-
dzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwrdcic¢ pobrane narzedzia oraz odziez robocza i ochronng;
2) rozliczy¢ sie finansowo z zaktadem pracy.

Do szczegdlnych naruszen ustalonego w zaktadzie porzadku i dyscypliny
mogacych powodowal zastosowanie kar wynikajgcych z prawa pracy,
a takze rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
nalezg:

1) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszcze-



§9.

§ 10.

w N

nie bez usprawiedliwienia;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu;

zte i niedbate wykonywanie pracy;

niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen prze-
tozonych;

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz;

zaktdécanie porzadku w miejscu pracy;

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw;
wykonywanie bez zezwolenia prac nie zwigzanych z zada-
niami wynikajgcymi z umowy o prace w czasie pracy;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej przewidzianej
w przepisach prawa w szczegdlnosci w ustawie o pomocy
spotecznej oraz przepisach o ochronie danych osobowych.

Rozdziat IV
Czas pracy

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyc;ji

pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.

. Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.
. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy

godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

1)

. Czas pracy pracownikéw Osrodka:

nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 go-
dzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyje-
tym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem
pkt 2. Przyjety trzymiesieczny okres rozliczeniowy obejmuje
kolejne trzy miesigce kalendarzowe, nie pokrywajgce
sie z kwartatami roku kalendarzowego (tj. czerwiec-sierpien;
wrzesien-listopad; grudzien-luty; marzec-maj);

czas pracy pracownikow zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze
przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, chyba,
ze na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg, wyrazi zgode na pra-
ce w wymiarze 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

2. Rozktad czasu pracy pracownikéw ustala sie nastepujaco:

1)

2)

3)

godziny pracy pracownikéw, w tym pracownikéw zaliczonych
do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci: w poniedziatki, wtor-
ki, srody, czwartki i pigtki w godz. 7.30-15.30 poza wyjgtkami
okreslonymi w pkt 2-8;
dla pracownikéw Dziatu Administracji i Kadr na stanowisku
sprzataczki: w poniedziatki, wtorki, Srody, czwartki i pigtki
w godz. 10.00-18.00;
dla pracownikéw Centrum Seniora na stanowiskach:

a) kierownik, pracownicy administracyjni (np. pomoc



4)

5)

6)

administracyjna, referent, inspektor, podinspektor,
straszy inspektor): w poniedziatki, wtorki, S$rody,
czwartki i pigtki w godz. 7.00-15.00;

b) instruktor ds. kulturalno-oswiatowych, terapeuta zaje-
ciowy, pracownik socjalny: w poniedziatki, wtorki, Sro-
dy, czwartki i pigtki w godz. 8.00-16.00;

c) kucharka, pomoc kuchenna: w poniedziatki, wtorki,
srody, czwartki i pigtki w godz. 7.00-15.00 (I zmiana)
albo w godz. 7.30-15.30 (Il zmiana) zgodnie z ustalo-
nym harmonogramem;

d) sprzataczka: w poniedziatki, wtorki, Srody, czwartki
| pigtki w godz. 9.00-17.00;

e) robotnik gospodarczy: w poniedziatki, wtorki, srody,
czwartki i pigtki w godz. 7.00-15.00;

dla pracownikow Kompleksu Terapeutyczno-Integracyjnego
na stanowiskach:

a) instruktor terapii zajeciowej: w poniedziatki, wtorki
i Srody w godz. 7.30-15.30, w czwartki i pigtki w godz.
9.00-17.00;

b) pedagog, wychowawca: w poniedziatki, wtorki, Srody,
czwartki i pigtki w godz. 9.00-17.00, za wyjatkiem mie-
siecy lipiec i sierpien, w ktérych rozktad czasu pracy
ustala sie nastepujaco: w poniedziatki, wtorki, srody,
czwartki i pigtki w godz. 8.00-16.00;

C) sprzataczka: w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki
i pigtki w godz. 9.00-17.00;

na stanowiskach: technik fizjoterapii, starszy technik fizjote-
rapii, asystent rodziny, starszy asystent rodziny, elektryk,
konserwator, specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy - obowigzuje zadaniowy czas pracy;

dla pracownikéw Noclegowni: w poniedziatki, wtorki, Srody,
czwartki i pigtki w godz. 7.00-15.00 albo 11.00-19.00 zgodnie
z ustalonym harmonogramem;

6a) pracownikéw Ogrzewalni obowigzuje zmianowy system czasu

pracy: w poniedziatki, wtorki, Srody, czwartki, pigtki, soboty
I niedziele w godz. 16.00-24.00 (I zmiana) albo 24.00-8.00
(I zmiana) zgodnie z ustalonym harmonogramem;

6b) dla pracownikéw Dziatu Swiadczeh Rodzinnych i Alimentacyj-

nych: w poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i pigtki w godz.
7.30-15.30, za wyjagtkiem okresu od 1 sierpnia do 31 paz-
dziernika kazdego roku, w ktérym rozktad czasu pracy przed-
stawia sie nastepujaco: w poniedziatki, wtorki, Srody i czwart-
ki w godz. 7.30-15.30, w piatki w godz. 9.00-17.00;

6¢) dla pracownikow Zespotu Mieszkalno-Integracyjnego z miesz-

kaniami wspomaganymi na stanowiskach: pracownik socjal-
ny, specjalista reintegracji zawodowej w poniedziatki, wtorki,
$rody, czwartki i pigtki w godz. 7.30-15.30 albo 10.00-18.00
zgodnie z ustalonym harmonogramem,;

rozktad czasu pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, wobec kto-
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rych ma zastosowanie norma czasu pracy 7 godzin na dobe
I 35 godzin tygodniowo, ustala sie nastepujgco:

a) dla pracownikéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 pkt 1:
w poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i piatki w godz.
8.30-15.30;

b) dla pracownikow, o ktorych mowa w § 10 ust. 2 pkt
2-6¢: staty rozktad czasu pracy ustalany jest przez
bezposredniego przetozonego po uwzglednieniu po-
trzeb komdrki organizacyjnej. Ustalony rozktad czasu
pracy znajduje odzwierciedlenie w aktualizacji informa-
cji o warunkach zatrudnienia pracownika zaakcepto-
wanej przez pracodawce;

8) zmiany rozktadu czasu pracy:

a)

C)

w razie wystgpienia nieprzewidzianych okolicznosci (np.
choroba pracownika, koniecznos$¢ okresowej zmiany orga-
nizacji pracy itp.) pracodawca moze wyznaczy¢ pracowni-
kom inne godziny pracy niz wskazane w ust. 2 pkt 1-7,
co wymaga wreczenia indywidualnych harmonograméw
czasu pracy. Harmonogramy tworzone sg na okresy
co najmniej dwutygodniowe i przekazywane pracownikom
na 3 dni przed rozpoczeciem okresu objetego harmono-
gramem. W takim przypadku pracodawca moze zmienic
pracownikowi rozktad czasu pracy, np. w jednym z tygo-
dni, kiedy jest taka potrzeba zaktadu pracy;

zmiana rozktadu czasu pracy jest takze dopuszczalna
na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez je-
go bezposredniego przetozonego oraz pracodawce;
zmiana harmonogramu nie moze spowodowac haruszenia
przepisOw o czasie pracy, a zwtaszcza dotyczacych odpo-
czynku dobowego, tygodniowego czy doby pracowniczej.

3. Dniami pracy w tygodniu s3: poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek

i pigtek, z wyjatkiem pracownikdw Ogrzewalni, dla ktérych dniami
pracy w tygodniu sg: poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek,
sobota i niedziela.

Czas dyzuru petnionego przez pracownika (poza normalnymi godzinami
pracy) nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy. Za czas dyzuru z wyjgtkiem dyzuru petnionego
w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego wynagrodzenie okreslone odpowiednim przepisem prawa
pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

1. Pracownikom przystugujg przerwy wliczane do czasu pracy:

1) 15 minut dla pracownikéw, ktérych dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin;

2) dodatkowa przerwa w wymiarze 15 minut dla pracownikéw
niepetnosprawnych bez wzgledu na wymiar czasu pracy;

3) kobietom w cigzy pracujgcym na stanowiskach z monitorami
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ekranowymi przystuguje dodatkowa 10 minutowa przerwa
po kazdych 50 minutach pracy;

4) pracownicom karmigcym dziecko piersig przystuguja dodat-
kowe przerwy na zasadach okreslonych w art. 187 Kodeksu
pracy;

5) pracownikom uzytkujgcym monitor ekranowy przynajmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy przystuguje
dodatkowa przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego. Przerwa
nie przystuguje, jesli pracodawca zapewni faczenie przemien-
nie pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
pracami, nieobcigzajacymi wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata - przy nie przekroczeniu godziny nieprzerwa-
nej pracy przy obstudze monitora ekranowego.

. Czas trwania przerwy ustalajg kierownicy poszczegdlnych komérek

organizacyjnych w porozumieniu z Dyrektorem OSrodka.

. Dziat Administracji i Kadr prowadzi ewidencje czasu pracy pracowni-

kéw z wyjatkami okreSlonymi przepisami prawa z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych. Pracodawca udostepnia ewiden-
cje pracownikowi na jego zadanie.

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu

pracy na polecenie przetozonego, a takze praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzuja-
cego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest
dopuszczalna jezeli wymagajg tego potrzeby Miejskiego OsSrodka
Pomocy Spoteczne w Kutnie. Pracownik wykonuje prace w godzi-
nach nadliczbowych na polecenie przetozonego, w tym takze w wy-
jatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, pracownikéw nie-

petnosprawnych bez wzgledu na orzeczony stopien niepetnospraw-
nosci z zastrzezeniem art. 16 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych, a takze, bez ich zgody, do pracownikéw spra-
wujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opie-
kujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze

przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdl-

nego pracownika 360 godzin w roku kalendarzowym.

. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje:

1) wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze co wykonywana praca, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonhczeniu, z zastrzezeniem pkt 2 i 3;

2) za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang przez pra-



§ 14.

§ 15.

§ 16.

§17.

§ 18.

§19.

cownika w nocy, niedziele i Swieta przystuguje, wedtug jego
wyboru, czas wolny w wymiarze podwdjnym co swiadczona
praca albo oprécz normalnego wynagrodzenia dodatek z tytu-
tu wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przy-
padajgcych w tych dniach w wysokos$ci 100%;

3) pracownik jest zobowigzany odebra¢ czas wolny za nadgodzi-
ny do kohca danego okresu rozliczeniowego;

4) polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, w ktérym pra-
cownik okreslit forme rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych, nalezy ztozy¢ do Dziatu Administracji i Kadr
najpdzniej do kohca miesigca, w ktérym wystgpity nadgodzi-
ny. Wzdr wniosku okresla Zatgcznik 1 do Regulaminu.

6. Polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust.
5 pkt 4, przechowywane sg w Dziale Administracji i Kadr.

Rozdziat V
Porzadek i organizacja pracy

1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wtasnorecznym podpi-
sem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypetnianie
pracownik Dziatu Administracji i Kadr.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych, co moze
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika, a takze powoduje odpowiedzialnos¢ karna.

Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sie do pracy tak, aby w porze rozpoczy-
nania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy.

Za wiasciwg dyscypline swoich podwtadnych odpowiadajg bezposredni
przetozeni.

1. Budynek oraz poszczegdlne pomieszczenia otwiera przed rozpocze-
ciem pracy zobowigzany do tego pracownik gospodarczy. Sprawdza
ponadto poszczegdlne pomieszczenia czy nie nastgpito wtamanie
do budynku.

2. Pomieszczenia i budynek zamyka i sprawdza stan zabezpieczenia
po zakonczeniu swojej pracy sprzataczka.

Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania czystosci i porzadku oraz wta-
Sciwego zabezpieczenia dokumentéw na swoim stanowisku pracy.

1. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie, uzytko-
wanie i zabezpieczenie pobranych do pracy materiatéw, narzedzi
i urzagdzen. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie w/w urzgdzen pra-
cownik zgtasza niezwtocznie przetozonemu.

2. Zabronione jest wynoszenie poza zaktad pracy materiatow i urza-
dzen bez pisemnej zgody przetozonego lub uzywanie ich niezgodnie



Z przeznaczeniem.

§ 20. Na terenie zaktadu przed lub po godzinach pracy pracownik moze przeby-

§ 21.

§ 22,

§ 23.

wac jedynie za zgodg Dyrektora OSrodka wyrazong uprzednio.

Rozdziat VI
Zwolnienia od pracy i urlopy

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidy-

wanym okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobec-
nosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie =zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie

sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic
Dziat Administracji i Kadr lub przetozonego o przyczynie nieobecno-
$ci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego doko-
nuje pracownik osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za po-
Srednictwem innego S$rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla poczto-
wego.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ uspra-

wiedliwione jedynie szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiaja-
cymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslo-
nego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczong
z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innych zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przy-
czynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. Zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy, pracodawca jest obowigzany

udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracow-
nik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu. taczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika
na zasadach i w trybie okreslonych w art. 1672 nie moze przekro-
czy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodaw-
céw, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych sto-
sunkach pracy.

. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ spdznienie

sie do pracy, zas nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwia przedstawia-
jac odpowiednie dowody okreslone przepisami prawa pracy.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci lub spdznienia sie do pracy

za usprawiedliwione podejmuje Dyrektor Osrodka.

. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg ewidencji w Dziale

Administracji i Kadr.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli

obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych
do Kodeksu pracy tj. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjal-
nej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania



§ 24,

nieobecnosci w pracy oraz udzielenia pracownikom zwolnien od pra-
cy (Dz.U. 2014 poz. 1632) lub innych przepiséw prawa, na zasadach
wynikajgcych z tych przepiséw.

. Pracodawca w szczegdlnosci jest obowigzany zwolni¢ od pracy pra-

cownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziec-
ka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i po-
grzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

. Zatatwianie spraw osobistych, rodzinnych i spotecznych powinno

odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

. Zatatwianie tych spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne jedynie

wtedy, gdy przewidujg to przepisy prawa pracy.

. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w sprawach prywatnych zo-

bowigzany jest do odpracowania wyjscia prywatnego w innym dniu
pracy, nie pézniej jednak niz do konca danego okresu rozliczenio-
wego, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1. Godziny odpracowane nie
stanowiag godzin nadliczbowych. Wzér wniosku w sprawie wyjscia
prywatnego okresla Zatacznik 2 do Regulaminu.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 3, zawierajgcy ustalony przez pra-
cownika i przetozonego termin odpracowania wyjScia prywatnego,
nalezy ztozy¢ do Dziatu Administracji i Kadr najpdzniej do konca
miesigca, w ktérym wystapito opuszczenie miejsca pracy.

. Potwierdzenie odpracowania wyjscia prywatnego okreslone

w Zataczniku 2 do Regulaminu, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Admini-
stracji i Kadr niezwtocznie po odpracowaniu.

. Wnioski w sprawie wyjs¢ prywatnych oraz potwierdzenia odpraco-

wania wyjs¢ prywatnych, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, przechowy-
wane sg w Dziale Administracji i Kadr.

§ 25. Zwolnien od pracy pracownikom udzielajg bezposredni przetozeni.

§ 26. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy nie przystuguje, chyba,
Ze przepisy prawa stanowig inacze;.

§ 27.

1.

2.

Pracownicy mogg opuszczac zaktad w czasie godzin pracy wytacznie
za zgodg przetozonych, po wpisaniu sie w ksigzce wyjsc.
Ksigzki wyjs¢ w sprawach stuzbowych i osobistych znajduja sie:

1) w Dziale Pomocy Srodowiskowej, Kompleksie Terapeutyczno-
Integracyjnym, Centrum Seniora, Noclegowni, Zespole Miesz-
kalno-Integracyjnym z mieszkaniami wspomaganymi (dla
pracownikéw tych komoérek organizacyjnych);

2) w Dziale Administracji i Kadr - sekretariat (dla pracownikéw
pozostatych komdrek organizacyjnych).

. Powr6t do pracy niezwtocznie wpisuje sie w ksigzce. Brak wpisu jest

réwnoznaczny z tym, ze pracownik pozostawat poza zaktadem pracy



§ 28.

§ 29.

§ 30.

§ 31.

§ 32.

§ 33.

do konca dnia roboczego.

Pracodawca,

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, moze

prowadzi¢ kontrole prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich.

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdw.

2. Plan urlopéw ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracow-
nikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlo-
poOw nie obejmuje czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
z art. 167 2 Kodeksu pracy.

3. Szczegébtowe zasady udzielania urlopdw wypoczynkowych reguluje
Dziat sid6dmy Kodeksu pracy.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bez-

ptatny.

Rozdziat VII

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

Pracodawca wyptaca pracownikom wynagrodzenie w okresach miesiecz-
nych z dotu, czwartego dnia roboczego przed zakonczeniem miesigca.
Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej
lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
W przypadku wyptaty wynagrodzenia do rgk wtasnych, wyptata dokonywa-
na jest w kasie Osrodka w godz. 10.00-14.00.

Rozdziat VIII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa
i higieny pracy w zakfadzie pracy.
2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

organizowa¢ prace w sposéb zapewniajagcy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy;

zapewnic przestrzeganie przepiséw bhp;

zapewnic¢ nalezyty stan budynkdéw i pomieszczeh oraz ma-
szyn i urzadzen wykorzystywanych w czasie pracy;

ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy oraz
stosowac odpowiednie srodki profilaktyczne;

prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bhp, w tym,
przed dopuszczeniem do pracy, przeprowadzi¢ szkolenie pod-
stawowe, ktérego odbycie pracownik potwierdza na piSmie;
dostarcza¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze;

powierzy¢ wykonywanie zadahn stuzby bhp pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy lub specjaliScie spoza zakta-
du pracy.

1. Przydziat nieodptatnie odziezy roboczej i obuwia roboczego lub wy-



ptata ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia odbywa
sie zgodnie z wewnetrznym zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki higieny osobistej zgodnie

z wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 34. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy przestrzeganie przepi-

§ 35.

séw bhp i p.poz, w szczegdlnosSci pracownicy sg obowigzani:

1) poddawac sie szkoleniu bhp, znac przepisy i zasady bhp;

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bhp i stoso-
wac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn i urzadzenh oraz tad i porzadek
W miejscu pracy;

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej i uzywac przydzielonych
$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robo-
€zego zgodnie z przeznaczeniem;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz in-
nym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wska-
zan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o wypadku lub zagro-
zeniach zycia albo zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpra-
cownikdw i inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspétdziata¢ z pracodawcag i przetozonymi w wypetnianiu
obowigzkdw dotyczgcych bhp.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwa-

rzajg bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczen-
stwem innym osobom, pracownik ma prawo wstrzymac sie od wy-
konywania pracy zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

. Pracodawca ma obowigzek zawiadomienia pracownika o ryzyku

zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami, zawiadomienie odbywa sie poprzez
szkolenie wstepne i stanowiskowe.

. W celu zapewnienie bezpieczenstwa pracownikdw, pensjonariuszy,

mieszkancdédw oraz ochrony mienia, wprowadza sie w budynkach
Noclegowni oraz Zespotu Mieszkalno-Integracyjnego z mieszkaniami
wspomaganymi, stanowigcych komérki organizacyjne Osrodka,
odpowiednio przy ul. Wyszynskiego 11 A w Kutnie oraz przy ul. Maj-
dany 1 w Kutnie, szczeg6lny rodzaj nadzoru nad miejscem pracy
oraz terenem przed budynkiem, w postaci srodkdw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (tzw. monitoring wizyjny)
na nastepujacych zasadach:

1) w budynku Noclegowni zainstalowano kamery z czujnikami
ruchu w nastepujacych lokalizacjach: nad drzwiami wejsScio-
wymi do Noclegowni oraz na klatce schodowej prowadzacej
na pietro budynku;

2) w budynku Zespotu Mieszkalno-Integracyjnego z mieszka-
niami wspomaganymi zainstalowano kamery w nastepuja-



§ 36.

§ 37.

w N

cych lokalizacjach: na korytarzach w budynku oraz kamery
zewnetrzne na budynku;

3) materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystane
wyfacznie w celu okreslonym w ust. 3;

4) dostep do materiatow pozyskanych z monitoringu maja jedy-
nie osoby, ktore sg upowaznione do przetwarzania zawartych
tam danych lub organy wtadzy publicznej dziatajagce na pod-
stawie przepisdw prawa;

5) materiaty pozyskane z monitoringu beda przechowywane
przez okres nie przekraczajacy 3 miesiecy, po uptywie ktore-
go beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworze-
nie. Jesli zgromadzone nagrania stanowig dowdéd w postepo-
waniu, termin 3 miesiecy ulega wydtuzeniu do dnia prawo-
mocnego zakonczenia tego postepowania;

6) dziatania pracodawcy okreSlone w ust. 3 sg zgodnie z art.
5iart. 6 ust. 1 pkt c i f rozporzadzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony danych o0séb 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);

7) pracownicy, pensjonariusze oraz mieszkancy, ktérych dane
znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, majg
prawo dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje
im prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprze-
ciwu;

8) monitoring, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1-5 nie stanowi srod-
ka kontroli wykonywania pracy przez pracownika.

. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig, nie mogg by¢ za-

trudniane przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodli-
wych dla zdrowia okreSlonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, nie-
bezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

. Zaktad pracy zobowigzany jest do szczegdinej ochrony kobiet w cia-

zy i w okresie karmienia zgodnie z przepisami okreslonymi w Dziale
6smym Kodeksu pracy.

. Osrodek nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

. W pomieszczeniach Osrodka obowigzuje catkowity zakaz palenia

tytoniu.

. Dopuszcza sie palenie tytoniu w miejscach do tego wyznaczonych.
. Palenie tytoniu poza miejscami wyznaczonymi jest réwnoznaczne

z ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i podlega ukaraniu karg pracowniczg oraz moze stanowic¢ przyczyne
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.



§ 38.

§ 39.

§ 40.

§41.

§42.

§43.

Rozdziat IX
Obowiazek zachowania trzezwosci

Pracownik narusza obowigzek trzezwosci w przypadku:
1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci;
2) spozywania alkoholu w czasie pracy na terenie zaktadu pracy
lub w miejscu pracy;
3) spozywania alkoholu przed lub po pracy na terenie zaktadu
pracy.

Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci po-
winni by¢ odsunieci od pracy lub niedopuszczeni do niej. Za wykonanie
tego obowigzku odpowiada bezposredni przetozony.

W przypadku stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci na terenie
zaktadu bezposredni przetozony wzywa Policje.

Bezposredni przetozony ustala naruszenie obowigzku trzeZzwosci na pod-
stawie:
1) zeznania Swiadkéw;
2) wynikéw ustalen wewnetrznych, opisanych w protokole spo-
rzadzonym przez przetozonego;
3) badan przeprowadzonych z uzyciem odpowiednich urzadzen
przez funkcjonariuszy Policji.

Pracownicy znajdujacy sie w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nie-
trzezwosci albo spozywajacy alkohol w zaktadzie pracy lub w miejscu pracy
i ich przetozeni, tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy, podlegaja ukaraniu karg
pracowniczg przewidziang w obowigzujacych przepisach lub moze zostac
Z nimi rozwigzany stosunek pracy za wypowiedzeniem albo bez wypowie-
dzenia z winy pracownika.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczehstwa 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.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nie-
usprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jedno-



§ 44.

dniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne
nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadaja-
cego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczehstwa i higieny pracy.

. 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 pra-

cownika.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze

by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego
w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

§45. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszcze-
nia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 46.

§47.

§ 48.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naru-
szenia obowigzkéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotych-
czasowy stosunek do pracy.

1.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decydu-
je pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracow-
nika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
W ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia

zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy
0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniez-

nej lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowig-
zany zwrdécic¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa

z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodaw-
ca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pra-
cownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg
przed uptywem tego terminu.

. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie

uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



§ 49.

§ 50.

§51.

§52.

§ 53.

Rozdziat XI
Przepisy koncowe

1. Dyrektor Osrodka przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnio-
skéw i zazaleh w godzinach urzedowania.

2. Kierownicy poszczegdlnych komdérek organizacyjnych i zastepca dy-
rektora na biezaco przyjmujg pracownikdw w sprawach skarg
i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej komérki organizacyj-
nej.

1. Wszelkich informacji o pracy zaktadu wychodzacych na zewnatrz
udziela Dyrektor Osrodka i upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody Dyrektora nie wolno udostepnia¢ komukolwiek dokumen-
téw i ich kopii sporzadzonych w zaktadzie i zawierajgcych tajemnice
stuzbowe, w tym zwigzane z ochrong ddbr osobistych.

3. Wglad w akta osobowe i listy ptac maja jedynie osoby sporzadzajgce
i pracownik, ktérego te dokumenty dotyczg oraz inni pracownicy
upowaznieni przez pracodawce w zwigzku z koniecznoscig dostepu
w celu wykonywania ich obowigzkéw stuzbowych.

4. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli
dziatalnosci Osrodka sg dopuszczone do czynnosci kontrolnych
po uprzednim przedtozeniu dokumentédw upowazniajgcych do kon-
troli i powiadomieniu dyrektora.

1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regula-
minu przed przystgpieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pra-
cownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i inne odpowiednie przepisy prawa pracy.

Wszelkie zmiany Regulaminu sg dokonywane w trybie wtasciwym dla jego
wprowadzenia.

Bozena Budnik
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie

(pieczed i podpis
0soby upowaznionej)



Zatacznik 1

do Regulaminu pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 47/2020

Dyrektora MOPS w Kutnie z dnia 6 paZzdziernika 2020 r.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbhowych

Z1ECAM PANI/PANU ...
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...................... W godz. ...

w celu:

(data i podpis przetozonego)

(podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika o pracy W dniu ..., w godzinach nadliczbo-
wych w wymiarze ... godzin ... minut i w wyborze:

OO0 wynagrodzenia (wynagrodzenia plus dodatek 100% w przypadku pracy
w nocy, w niedziele lub swieta)*

[0 czasu wolnego W dniu ... w tym samym wymiarze, co faktycznie
wykonana praca w godzinach nadliczbowych (czasu wolnego w wymiarze podwdj-
nym co Swiadczona praca w przypadku pracy w nocy, w niedziele lub swieta)*

W zamian za czas pracy przepracowany w godzinach nadliczbowych.

Odbior czasu wolnego nastapi w godz.:

(data i podpis przetozonego)
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik 2

do Regulaminu pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 47/2020

Dyrektora MOPS w Kutnie z dnia 6 paZzdziernika 2020 r.

(stanowisko)
Whniosek w sprawie wyjscia prywatnego

Prosze o wyrazenie zgody na opuszczenie miejsca pracy W dniu .........ee......
W godzinach ..., w celu prywatnym.
Jednoczesnie prosze o zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w dniu .................
W QOAZINACK ..o s

(data i podpis przetozonego)

(stanowisko)

Potwierdzenie odpracowania wyjscia prywatnego

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia ...

Odpracowanie miato miejsce W dniu ..........cccooervvcrercrnnnns W godzinach ...,

(data i podpis przetozonego)



