MOPS

ZARZADZENIE
Nr 021.34.2015

z dnia 16.09.2015 r.

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) z p6zn. zm.

§1

Zmieniam Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie w
nastepujgcy sposob:

1. Zmieniam § 12 ustep 2 regulaminu ktory otrzymuje brzmienie: ,Pracownikdéw
MOPS obejmuje system podstawowego czasu pracy z zastrzezeniem pkt 11.”

2. Zmieniam § 12 ustep 5 regulaminu ktéry otrzymuje brzmienie: ,Pracownicy
rozpoczynajg i konczg prace na stanowiskach pracy w godzinach od 7.00 do
15.00, z zastrzezeniem pkt od 6 do 9.”

3. Zmieniam § 12 ustep 9 regulaminu ktory otrzymuje brzmienie: ,Kierownik
Osrodka pracuje w godzinach od 7.30 do 15.30.”

4. Zmieniam § 12 ustep 10 ktéry otrzymuje brzmienie: ,Rozktady czasy pracy
sporzgdza sie na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co
najmniej 1 miesigc i przekazuje sie pracownikowi co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzgdzony.”

5. Zmieniam § 12 ustep 11 ktéry otrzymuje brzmienie: ,Na stanowiskach pracy:
asystent rodziny, radca prawny, stosuje sie zadaniowy system czasu pracy.”



§2

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

§3

Zarzgdzenie podlega opublikowaniu w BIP i zostaje podane do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen MOPS i wchodzi w zycie z
dniem 1 pazdziernika 2015 .



Zatacznik do Zarzadzenia nr 021.34.2015 z dnia 16 wrzesnia 2015 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

REGULAMIN PRACY MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W CIESZYNIE

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, z uwzglednieniem
rodzaju wykonywanej pracy, wymiaru czasu pracy oraz zajmowanego stanowiska -
zgodnie z przepisami dotyczgcymi organizacji pomocy spoteczne;j.

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Cieszynie.

2. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w
stosunku pracy.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4
Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1. Zaznajamiania pracownikéw, podejmujgcych prace, z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposoOb, zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.



5. Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy.

7. Zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb

pracownikow.

8. Wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia

spotecznego.

9. Niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem Iub
wygasnieciem stosunku pracy, swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika.

10.Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny wykonywane;j
przez poszczegolnych pracownikéw pracy.

11.Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

12.Niestosowania i niedopuszczania do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek
form dyskryminaciji.

13.Udostepnienia pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ktére stanowig zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

14.Informowania pracownikow o mozliwo$ci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o
wolnych miejscach pracy.

15.Przeciwdziata¢ mobbingowi.

§5
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w
jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow,
zgodnie z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisoéw, w tym
przepisow dotyczgcych pracownikéw socjalnych.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§6
Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami.



Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni

robocze oraz w okresach urlopéw.

. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania

jednakowych obowigzkdw.
Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.
Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o prace.

§8

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1.

o

o © 0N

Przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa;

Wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

Udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

Dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

Zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

Zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

Statego podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

0.Przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisow przeciwpozarowych.

11.Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w

tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

12.Przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.

§9

Pracownikom zabrania sie:

1.

Spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
Srodkdw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wptywem takich napojéw lub srodkow.



2. Palenia tytoniu w pomieszczeniach zaktadu pracy oraz na terenach do nich
przylegtych.

3. Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego.

4. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedgcych wtasnoscig pracownika.

5. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

§10

1. Przedstawiciel pracownikow jest powotywany w celu dokonywania w imieniu zatogi
uzgodnien z pracodawcg w zakresie prowadzonej przez pracodawce dziatalnoSci
socjalnej na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 70, poz. 335 z p6zn.zm.) oraz w celu
uzgadniania innych dziatan, ktérych obowigzek konsultowania wynika z przepiséw
prawa pracy.

2.Pracodawca powiadamia pracownikédw o potrzebie przeprowadzenia wyboréw
przedstawiciela zatogi drogg elektroniczng - wysylajagc do kazdego pracownika
informacje na indywidualng stuzbowg skrzynke elektroniczng  oraz poprzez
wywieszenie ogfoszenia na tablicy ogtoszen MOPS. Powiadomienie zawiera
informacje o sposobie i terminie zgtaszania kandydatéw oraz o terminie i miejscu
zebrania pracownikow w trakcie ktorego przeprowadzone zostang wybory.

3. Czynne prawo wyborcze przystuguje wszystkim pracownikom zatrudnionym na
podstawie
umowe o prace.

4. Bierne prawo wyborcze przystuguje wszystkim pracownikom zatrudnionym na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, ktorzy wyrazili zgode na
kandydowanie.

5. Wybdr przedstawiciela pracownikéw sposrod zgtoszonych kandydatéw
dokonywany jest w trakcie zebrania poprzez podniesienie reki. przez pracownikow
obecnych na zebraniu.

6. Protokdt z wyboru przedstawiciela pracownikéw przechowuje sie w Dziale

organizacyjnym MOPS.”



Rozdziat IV
Czas pracy

§11

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyciji

pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia

wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracg z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i
Swieta - w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§12

. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pie-

ciodniowym  tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie roz-
liczeniowym, obejmujgcym 4 kwartaty roku kalendarzowego.

Pracownikbw MOPS obejmuje system podstawowego czasu pracy z
zastrzezeniem pkt 11.

Tydzieh roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

Ogdlne godziny pracy Osrodka obejmujg czas pomiedzy 6.40 a 15.30.
Pracownicy rozpoczynajg i konczg prace na stanowiskach pracy w godzinach
od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem pkt od 6 do 9.

Rozktad czasu pracy pracownika w indywidualnych przypadkach moze
wynika¢ z pisemnego wniosku pracownika.

. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w

niepetnym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie bezposredni
przetozony, w przedziale czasowym pomiedzy 7.00 a 15.30.

Jezeli nie jest zapewniona ciggtos¢ pracy umozliwiajgca przyjmowanie stron
pomiedzy godzing 7.00 a 15.30 w nastepujgcych dziatach Osrodka:

- dziat Swiadczen rodzinnych,

- dziat pomocy srodowiskowej,

- dziat Swiadczen pomocy spotecznej,
- dziat organizacyjny,

- dziat pracy specjalistycznej,

- dziat projektow,

to kierownicy tych dziatbw sporzadzajg rozktad czasu pracy dla podlegtych
pracownikow, w ktérym mozna planowaé prace w nastepujgcych godzinach:

9.

pon. 7.00-15.00 lub 7.30 - 15.30
wit. 7.00-15.00 lub 7.30 - 15.30
Sr. 7.00-15.00 lub 7.30 - 15.30
czw. 7.00-15.00 lub 7.30 - 15.30
pt. 7.00-15.00 lub 7.30 - 15.30

Kierownik Osrodka pracuje w godzinach od 7.30-15.30.

10.Rozktady czasy pracy sporzgdza sie na okres krotszy niz okres rozliczeniowy,

obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc i przekazuje sie pracownikowi co



najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat
sporzgdzony.

11. Na stanowiskach pracy: asystent rodziny, radca prawny, stosuje sie zadaniowy
system czasu pracy.

12. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

13.Pracownicy, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystajg z
15 minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku. Godzine
rozpoczecia i zakonczenia przerwy ustalajg bezposredni przetozeni. Przerwa jest

wliczana do czasu pracy.
14.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy 22 00 a 6 00 dnia nastepnego.

15. Niedziele oraz swieta okres$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Pracg w niedziele oraz swieto jest praca wykonana pomiedzy godzing 6 00
w tym dniu a godzing 6 00 nastepnego dnia.

16. Pracownikowi samorzgdowemu, ktéry wykonywat prace w niedziele lub $wieto,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

- W zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub  nastepujgcych po takiej niedzieli, a w razie braku
mozliwosci wykorzystania dnia wolnego w tym terminie - do korica okresu
rozliczeniowego,

- W zamian za prace w swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

17. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.

18. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

19. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Godzine rozpoczecia i zakonczenia
przerwy ustalajg bezposredni przetozeni. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest
wliczany do czasu pracy.

20. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, chyba Zze na wniosek tej osoby lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad
tym pracownikiem wyrazi na to zgode.

§13

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 11 pkt 1,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna, jezeli
wymagajg tego potrzeby Pracodawcy.

§14

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w § 12 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.



§15

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny.

§16

Pracownica w cigzy, pracownik mtodociany, a takze z zastrzezeniem art. 151 par. 1
pkt 1 kodeksu pracy pracownik, na ktorego stanowisku pracy wystepujg stezenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych.

§17

Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swg zgodg mogg swiadczyc
pracownicy sprawujgcy piecze nad osobami stale wymagajgcymi opieki oraz
opiekujgcy sie dzie¢mi w wieku do lat oSmiu.

§18

W przypadku oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg
w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem
do wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

§19

Pracownikowi, wykonujgcemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie, zgodnie z kodeksem pracy.

Rozdziat V
Wvynagrodzenie za prace

§20
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 21

Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie pracodawcy znajdujgcej sie w jego siedzibie
przy ul. Skrajnej 5 na trzy dni robocze przed korncem kazdego miesigca, w godzinach
od 13.00-15.00.

§ 22

Wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;.



§23

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto
bankowe pracownika.

§ 24

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujgce pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.

Rozdziat VI
Urlopy

§ 25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu
pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 Kkolejnych dni
kalendarzowych.

3. Pracownik ktory udaje sie na urlop wypoczynkowy trwajgcy co najmniej 14
kolejnych dni kalendarzowych jest zobowigzany wskazac innego pracownika,
ktéry bedzie go w tym czasie zastepowat. Imie i nazwisko pracownika ktory
wyrazit zgode na wykonywanie w zastepstwie jego obowigzkéw stuzbowych
nalezy wpisa¢ na odwrocie karty urlopowe;.

§26

1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego

§27

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§28

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zzgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.



§29

W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w cato$ci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace - pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

Rozdziat VIl
Organizacja i porzadek pracy

§30
Siedziba pracodawcy miesci sie w Cieszynie.

§31
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku spoéznienia pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ sie do
pracodawcy w celu dokonania usprawiedliwienia.

3. Pdozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze
wyjécie w godzinach pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

§32

1. Spdznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile
spowodowane jest:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny
pracownika, pod warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia
lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem
przedtozenia stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
lat 8, pod warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ztozenia pisemnego
oswiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje
placowki,

4) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub biegtego przez

odpowiedni organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem
przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,



6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujgce.

. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci

pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili

powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

§33

. Pracownicy, z wytgczeniem pracujgcych w zadaniowym systemie czasu pracy,
potwierdzajg kazdorazowe przybycie do pracy, podpisujgc liste obecnosci.

. Kontrole realizacji przez pracownikéw obowigzku o ktérym mowa w ust. 1
sprawujg na biezgco ich bezposredni przetozeni.

§ 34

. Pracownik powinien niezwtocznie, nie podzniej niz w ciggu dwoch dni
roboczych, zawiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania.

. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innej osoby Ilub listem poleconym. W przypadku listu
poleconego za date zawiadomienia uwaza sie date nadania listu.

§ 35

. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi sie do pracy.

. Pracownik sktada zwolnienie pracownikowi do spraw osobowych, a w
przypadku jego nieobecnosci bezposredniemu przetozonemu.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 36
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci Iub

spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezng.



3. Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wptywy z Kkar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomos$ci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§38

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

§39

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 40

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze, w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wniesc
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska, reprezentujgcej pracownika, zaktadowej organizaciji
zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢é do sgdu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sgd pracy pracodawca jest obowigzany zwrdcic
pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.



§ 41

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z
wiasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

Rozdziat IX
Przepisy bhp i ochrona przeciwpozarowa

§42

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W
szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawacC sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspétdziatac z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu
obowigzkow dotyczgcych bhp.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw
wymienionych w ust. 1, w szczegolnosci przez wydawanie stosownych
polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwtocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w
tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegolnoSci
pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh i wyposazenia
technicznego oraz o sprawnos¢ S$rodkéw ochrony zbiorowej i



indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie =z ich
przeznaczeniem.

§43
Zabrania sie pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego.

§44

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w
przypadku, gdy ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej. O ile
wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, o tyle dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie
po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§45

1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, niezbedne do
stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, okresla tabela Srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego stanowigca zatgcznik nr 1
do regulaminu.

2. Pracodawca dopuszcza na stanowiskach: aspirant pracy socjalnej, pracownik
socjalny, specjalista pracy socjalnej, starszy specjalista pracy socjalnej,
miodszy opiekun w o$rodku pomocy spotecznej, opiekun w osrodku pomocy
spotecznej, opiekunka $rodowiskowa, starsza opiekunka $Srodowiskowa,
opiekun, starszy opiekun, specjalista pracy z rodzing, starszy asystent rodziny,
asystent rodziny, mtodszy asystent rodziny, pracownik posiadajgcy w zakresie
obowigzkéw przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych majgcych na celu
ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego, uzywanie przez pracownikow,
za ich zgoda, wtasnej odziezy robocze;.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przediuza sie
okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego proporcjonalnie do czasu
pracy.

4. Przy ustalaniu przewidywanego okresu uzywalnosci odziezy i obuwia
roboczego uwzglednia sie czas przepracowany wraz z urlopem
wypoczynkowym, z wytgczeniem innych okreséw nieobecnosci pracownika w
pracy trwajgcych tgcznie powyzej 30 dni roboczych w roku kalendarzowym.



§46
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych osoéb, pracownik ma
prawo i obowigzek powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy i niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okre$lonego w ust.
1, pracownik powinien niezwtocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
niezwtocznie informujgc o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

4. Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, zgodne
z powszechnie obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowig
zatgczniki nr 2 i 3 do regulaminu.

§47

1. Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z
wykonywang praca.

2. Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce fakt zapoznania sie z zagrozeniami
wystepujgcymi na danym stanowisku wraz zaswiadczeniem o wstepnym
szkoleniu z zakresu bhp przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

§48

Kazdy pracownik otrzymuje jeden recznik na okres dwoch lat.

Rozdziat X
Pracownicy socjalni

§49
1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie
na swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuaciji
zyciowej;

4) skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;



5) pomoc w uzyskaniu dla osob bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i
udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie  spotecznej aktywnos$ci i inspirowanie  dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
osbb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

8) wspotpraca i wspotdziatanie z  innymi  specjalistami  w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie skutkdéw ubdstwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczgcych
ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osob i rodzin;

10)wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowac sie zasadg dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania
ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia;

3) przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych
im Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci

zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba Zze dziata to
przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie czynnosci.

Rozdziat Xl
Przepisy koncowe

§50
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.



§51

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

§52

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie¢ z regulaminem
przed rozpoczeciem pracy.

Zatgczniki:
1) tabela srodkéw ochrony indywidualnej/odziezy i obuwia roboczego
2) wykaz prac wzbronionych mtodocianym
3) wykaz prac wzbronionych kobietom
4) przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Cieszyn, dnia 16.09.2015 .



