MOPS

ZARZADZENIE
Nr 021.43.2015
zdnia 21.12.2015r.

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Cieszynie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1502)

§1

Zmieniam Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie w

nastepujgcy sposob:

1. W § 11 dodaje sie ustepy 3 do 6, o nastepujgcej tresci:

»3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest przez pracownika na samodzielnym
stanowisku ds. osobowych i bhp w formie elektronicznej w systemie
komputerowym KADRY firmy ,REKORD” SI Sp. z o.0.

4. Program KADRY wspétpracuje z programem PLATNIK, ktory obstugiwany
jest przez pracownika do ktérego obowigzkéw nalezy naliczanie wynagrodzen
na podstawie wprowadzonych do ewidencji czasu pracy danych.

5. Po zakonczonym roku kalendarzowym dokonuje sie wydruku rocznej
ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika. Wzor karty ewidencyjnej
stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu pracy.

6. Pracodawca udostepnia biezgcg ewidencje czasu pracy pracownikom, na ich
zgdanie.”

. Zmieniam § 12 ust 1, ktory otrzymuje brzmienie:

,Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym.”

. W § 31 dodaje sie ustepy 4 do 13, o nastepujgcej tresci:

4.

Kazde opuszczenie przez pracownika siedziby Osrodka lub jego oddziatu

terenowego w celu wykonania zadah stuzbowych odbywa sie za zgodag
bezposredniego przetozonego i jest odnotowywane w ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych.

5.

6.

Ustala sie wzor ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych:

- dla pracownikéw ktorzy wykonujg obowigzki stuzbowe w terenie (praca
socjalna, praca asystenta rodziny) wedtug zatgcznika nr 6 do regulaminu
pracy,

- dla pozostatych pracownikéw wedtug zatgcznika nr 7 do regulaminu pracy.
Ewidencje wyjs¢ dla pracownikow do ktérych podstawowych obowigzkéw

nalezy swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku znajdujg sie u Kierownika Dziatu



Pomocy Srodowiskowej oraz u pracownikéw oddziatéw terenowych — POM.11
oraz POM.7

7. Ewidencja wyjs¢ dla pracownikow nie wymienionych w ust. 6 znajduje sie w
Biurze Podawczym Osrodka.

8. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, przystuguje zwolnienie od pracy w
celu zatatwienia spraw osobistych.

9. Whniosek powinien zawieraC date i przedziat czasowy zwolnienia, o ktére
ubiega sie pracownik wraz ze wskazaniem terminu odpracowania zwolnienia, w
godzinach pracy Osrodka.

10.Whnioski rozpatrywane sg przez pracodawce na biezgco, stosownie do potrzeb,
a adnotacje zawierajgce stanowisko pracodawcy, umieszczane sg bezposrednio
na wniosku.

11.0puszczenie przez pracownika siedziby Osrodka lub oddziatu terenowego za
zgodg pracodawcy w celach zatatwienia spraw osobistych jest odnotowywane w
ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych zgodnie z ust. 4 - 7.

12.Pracownicy sg zobowigzani do odnotowywania wszystkich wyjs¢ zgodnie ze
stanem faktycznym.

13.Kontrole nad wykonaniem tego obowigzku sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikow.

4. W § 33 dodaje sie ustep nr 3 oraz 4 o nastepujgcej tresci:

~3.Wz0r listy obecnoséci stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu pracy.

4. Prawidtowo wypetnione listy obecnosci zatgcza sie do rocznych kart ewidenciji
czasu pracy pracownikéw.”

§2

Ogtaszam tekst jednolity Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cieszynie, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§4

Uchyla sie tres¢ zarzgdzenia Kierownika MOPS z dnia 29 lutego 2012 r. nr 9.2012
w sprawie sposobu ewidencjonowania wyjs¢ stuzbowych.

§5

Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci publicznej oraz do wiadomosci
pracownikow poprzez opublikowaniu w BIP oraz poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen MOPS.



