Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2026 z dnia 17 sierpnia 2026 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wabrzeznie

REGULAMIN PRACY
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek pracy w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie (zwany dalej MOPS Wabrzezno) oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie, w
imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego
upowazniona,

2. Pracowniku nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy w MOPS Wabrzezno,

3. Bezposrednim przetozonym jest osoba, ktérej pracownik podlega bezposrednio zgodnie ze
strukturg organizacyjng MOPS i zakresem powierzonych obowigzkéw,

4. Centrum Ustug Wspdlnych (CUW) — nalezy przez to rozumie¢ jednostke/komorke organizacyjng
realizujgca na rzecz Pracodawcy wspdlng obstuge w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.

§3
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw MOPS bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko czy wymiar zatrudnienia.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznac sie z Regulaminem.

§5
W MOPS Wabrzezno dyskryminacja w zatrudnieniu lub rozwigzaniu stosunku pracy, w zakresie warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
zatrudnianiu na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnianiu w petnym wymiarze czasu pracy,
bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, przynaleznosé
zwigzkowg, rase, wyznanie, narodowosé, orientacje seksualng, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne — jest niedopuszczalna.

§6
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy pracownikowi swojej komoérki organizacyjnej i
przeprowadza instruktaz stanowiskowy, przydziela mu sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz
zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajac stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania
powierzonych obowigzkéw stuzbowych i przechowywania dokumentéw, pieczeci oraz sprzetu.
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§7

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych ustaw i
aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

DzZIAL I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§8
Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca ma obowigzek:

1)

2)

poinformowac pracownika podejmujgcego prace o zakresie jego obowigzkéw, sposobie wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowych uprawnieniach,

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz udostepnia¢ pracownikowi, na jego
zadanie, dokumenty, na podstawie ktérych obliczono jego wynagrodzenie,

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

prawidtowo prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy, czasem
pracy oraz akta osobowe,

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

przeciwdziataé mobbingowi poprzez podejmowanie czynnosci eliminujacych zachowania o
charakterze mobbingowym,

przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostepniaé przepisy dotyczace réwnego
traktowania,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bhp,

10) zapewni¢ pracownikom niezbedne w procesie pracy narzedzia i materiaty,
11) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdw, socjalne potrzeby pracownikéw,
12) przestrzegac przepiséw zwigzanych z RODO, ochrong danych (pracodawca, jako administrator

danych osobowych pracownikdw, jest zobowigzany przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong
danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016)), zgodnie z przepisami RODO
oraz obowigzujgcymi przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wszelkich aktéow
zaktadowych w tym zakresie,

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
14) przekaza¢ pracownikowi informacje dotyczgce warunkdow zatrudnienia w terminach i na zasadach

okreslonych w art. 29 § 3 i nast. Kodeksu pracy,

15) informowac pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu

pracy, mozliwosci awansu, wolnych stanowiskach pracy,

16) przeprowadzac szkolenia pracownika niezbednych do wykonywania okreslonego rodzaju

pracy lub pracy na okreslonym stanowisku,

17) poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz 7 dni od dnia dopuszczenia

pracownika do pracy o:
a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
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e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,
f) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania sie
miedzy miejscami wykonywania pracy,
g) innych niz uzgodniony w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,
h) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
i) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okresdow wypowiedzenia oraz terminie odwotfania sie do sadu pracy,
j) prawie pracownika do szkolen, w szczegdélnosci o ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej
pracodawcy,
k) uktadzie zbiorowym lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety,
18) poinformowania nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o
nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg sktadki na ubezpieczenie
spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z
zabezpieczeniem spotecznym,
19) poinformowania pracownika nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu - o zmianie
adresu swojej siedziby,
20) w zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy wydac pracownikowi $wiadectwo
pracy w terminie i na zasadach okreslonych w art. 97 Kodeksu pracy.
2. Pracodawca wyznacza pracownika do wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j i
ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej.
3. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia spotecznego,
3) okreslania zakresu obowigzkdw pracowniczych kazdego z pracownikdw, zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepiséw.

§9
1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy Centrum Ustug Wspdlnych:
1) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,
2) umozliwia pracownikowi zapoznanie sie z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania
oraz innymi obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi,
3) informuje pracownika o dziatajgcych organizacjach zwigzkowych, dziatalnosci socjalnej,
4) umozliwia pracownikowi kontakt z 10D celem przeprowadzenia szkolenia z zakresu ochrony
danych.
2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy bezposredni przetozony:
1) przeprowadza instruktaz stanowiskowy,
2) wystepuje z wnioskiem do Dyrektora o upowaznienie pracownika do przetwarzania danych
osobowych,
3) wystepuje z wnioskiem do administratora systemow informatycznych celem nadania uprawnien
do pracy w systemach informatycznych.

§10
Obowigzki i prawa pracownika

W dniu przyjecia do pracy pracownik zgtasza sie do:

1. Sekretariatu celem dopetnienia formalnosci kadrowo-organizacyjnych, skierowania na szkolenie
wstepne w zakresie bhp i p.poz., wyrobienia legitymacji stuzbowej dla uprawnionych
pracownikéw, formalnosci zwigzanych z wyptatg wynagrodzenia oraz ubezpieczeniami,

2. Inspektora Ochrony Danych celem przeszkolenia w zakresie danych osobowych,

3. Administratora systemdw informatycznych celem uzyskania informacji o nadanych
uprawnieniach do pracy w systemach informatycznych,

4. Pracownika kasy zapomogowo-pozyczkowej celem uzyskania informacji o mozliwosci
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przystgpienia do kasy.

§11

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywadé czas pracy w petni na prace zawodowsa.

§12

1. Pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumentacje, jesli prawo tego nie zabrania,

dba¢ o dobry wizerunek osrodka i pracownika samorzgdowego, zachowywal sie z
godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim,

przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

chroni¢ mienie osrodka,

przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje uzyskane
podczas przetwarzania danych w trakcie pracy oraz po ustaniu zatrudnienia,

poddawac sie zgodnie ze skierowaniem pracodawcy badaniom wstepnym, okresowym i
kontrolnym,

niezwtocznie zawiadamiaé przetozonego o wypadku lub zagrozeniu zdrowia i zycia,

przestrzega¢ w pracy zasad wspotzycia spotecznego, poprzez zachowywanie zyczliwosci i
uprzejmosci w kontaktach z klientami, wspétpracownikami i przetozonymi,

stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

nie ujawniaé¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktérych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i zgodnie z przepisami RODO oraz obowigzujgcymi
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz przestrzegaé wszelkich aktéw zaktadowych
w tym zakresie,

poddawac sie obowigzkowej ocenie pracowniczej, jesli dotyczy,

pracownik zobowigzany jest do zachowania w wygladzie zewnetrznym schludnosci, skromnosci i
ogoblnie przyjetych norm dotyczacych urzednikéw samorzadowych w czasie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych w zaktadzie i w kontaktach ze $rodowiskiem (interesantami, ich
rodzinami itp.).

2. Pracownikom zabrania sie:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

stawiania sie do pracy i wykonywania pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub pod wptywem
alkoholu albo innych Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,

whnoszenia i spozywania alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych na teren MOPS,

palenia tytoniu na terenie MOPS,

opuszczania, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscia pracownika,

samowolnego demontowania sprzetu i urzadzen oraz ich napraw bez posiadanych uprawnien,
wykonywania prywatnych prac oraz wykorzystywania sprzetu i materiatéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

wykorzystywania stuzbowych systemdéw informatycznych, urzadzen i infrastruktury w sposéb
sprzeczny z ich przeznaczeniem lub obowigzujgcymi u pracodawcy zasadami bezpieczenstwa,
udostepniania bez wymaganej zgody, jakiejkolwiek dokumentac;ji stuzbowej,

naruszenia procedur dotyczgcych danych osobowych.
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§13
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie poinformowac pracodawce o zmianie danych majacych wptyw
na uprawnienia pracownicze lub $wiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy, w zakresie wymaganym
przepisami prawa.

§14
1. Pracownik ma prawo do:
a) bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,
b) wyposazenia stanowiska pracy w niezbedny sprzet i Srodki,
c) przydziatu obowigzkéw stuzbowych zgodnie z nawigzanym stosunkiem pracy,
d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
e) urlopu wypoczynkowego, zgodnie z zapisami Kodeksu pracy,
f)  wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz po zakoriczeniu pracy w dni robocze,
g) terminowego wyptacania wynagrodzenia,
h) réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
i) tworzenia i przystepowania do organizacji zwigzkowych,
j) sktadania wnioskéw, uwag i skarg zwigzanych z pracg do bezposrednich przetozonych oraz
Dyrektora.

DZIAL Il
ORGANIZACIA PRACY

§15

1. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika, zaznajamia go z zakresem
obowigzkéw oraz przydziela niezbedne materiaty do pracy.

2. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku z
pracg dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych ani podejmowac dziatan mogacych budzi¢
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

3. Zasady prowadzenia przez pracownika korespondencji z klientami i instytucjami oraz sposdb
postepowania z dokumentacjg okreslajg obowigzujgca instrukcja kancelaryjna oraz zapisy Polityki
Bezpieczenstwa.

§16

1. Kazdy pracownik obowigzany jest stawic sie do pracy w takim czasie, by o wyznaczonej godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

2. Przybycie do pracy nalezy potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdéw stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

4. Pracownik wykonujacy prace poza siedzibg MOPS jest obowigzany organizowac¢ wykonywanie
obowigzkéw zgodnie z ustalonym miejscem pracy i rozktadem czasu pracy. Powrét do siedziby
MOPS nastepuje, jezeli wynika to z organizacji pracy lub polecenia przetozonego.

5. Spdznienie pracownika podlega rozliczeniu zgodnie z przepisami prawa pracy i obowigzujgcymi u
pracodawcy zasadami ewidencji czasu pracy.

6. Zawtasciwa dyscypline pracy swoich podwtadnych odpowiadajg bezposredni przetozeni.

7. Nadzér nad rozliczeniem czasu pracy sprawuje Centrum Ustug Wspélnych.

8. Poza godzinami pracy pracownik moze przebywaé na terenie MOPS w zwigzku z wykonywaniem

obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci w zwigzku z pracg nadliczbowa, albo za zgoda
pracodawcy.

9. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania czystosci i porzgdku na swoim stanowisku pracy i wokot
niego, za nalezyte przechowywanie i uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem powierzonego
sprzetu.
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§17
1. Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentdw, pieczeci,
urzadzen i sprzetu, na ktdrym pracuje oraz uporzgdkowania miejsca pracy.
2. Pracownicy pracujagcy w pomieszczeniach, ktére dodatkowo zabezpieczone sg w alarmy
przeciwwtamaniowe zobowigzani sg do wytaczenia zabezpieczenia alarmowego po przyjsciu do pracy
oraz wiaczenia przed wyjsciem z pracy.

§18
Wydawanie i sprostowanie $wiadectw pracy

1. Pracodawca wydaje pracownikowi $wiadectwo pracy w terminie i na zasadach okreslonych w art. 97
Kodeksu pracy.

2. Pracownik moze wystgpié¢ z wnioskiem o sprostowanie swiadectwa pracy w terminie i na zasadach
okreslonych w art. 97 Kodeksu pracy.

3. W razie nieuwzglednienia wniosku o sprostowanie pracownikowi przystugujg uprawnienia okreslone
w art. 97 Kodeksu pracy.

DZIAL IV
CZAS PRACY

§19
1. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.
2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Osrodka lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe rozumie sie 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§20
1. W Osrodku obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
a) podstawowy,
b) zadaniowy.
2. Obowigzujgcy w MOPS okres rozliczeniowy wynosi — 3 miesigce, ktory obejmuje kolejne 3 miesigce
roku kalendarzowego, poczawszy od stycznia kazdego roku.

§21

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W zadaniowym systemie czasu pracy pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z
przepisdw prawa.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu

pracy ustala sie w indywidualnych harmonogramach.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego pracy w
ramach systemu pracy, ktérym pracownik jest objety.

5. Dopuszcza sie mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej przez pracownikéw MOPS. Szczegdtowe zasady
Swiadczenia pracy zdalnej okresla ,Regulamin pracy zdalnej sSwiadczonej przez pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wgqbrzeznie”, wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora MOPS.
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§22
Elastyczna organizacja pracy

1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukoriczenia przez nie 8. roku zycia moze ztozy¢ wniosek w postaci

papierowej lub elektronicznej o zastosowanie elastycznej organizacji pracy.

2. Whniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania

z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika oraz potrzeby i mozliwosci

organizacyjne jednostki, i informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

4. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrdét

[E

do poprzedniej organizacji pracy, a pracodawca rozpatruje go w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania

§23
Rozktad czasu pracy w MOPS
. Wszyscy pracownicy MOPS pracujg wg nastepujgcego rozktadu czasu pracy: od poniedziatku do pigtku
od 7.30do 15.30
z wytgczeniem:
a) asystenci rodziny i opiekunki/opiekunowie wykonujg prace w systemie zadaniowym, a swoja
wykonang prace dokumentujg w miesiecznych kartach pracy,
b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzatajgcych wykonujg prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 12.00 do 20.00,
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor MOPS moze ustali¢ inne niz powyzej okreslone godziny
rozpoczynania i konczenia pracy. W takich przypadkach czas pracy ustala sie w
harmonogramach, z ktérymi pracownicy zostajg zapoznani przed rozpoczeciem kazdego okresu
rozliczeniowego.

§24

. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

. Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

. Pracownicy niepetnosprawni nie moga by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

. Przepisédw dotyczgcych zakazu zatrudniania w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych nie stosuje
sie do pracownika niepetnosprawnego, jezeli na jego wniosek lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw, a w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad pracownikiem, wyrazi
na to zgode.

§25
Przerwy w pracy
. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:
1) co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut,
2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej 15 minut,
3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej 15 minut,
Przerwy te wliczane sg do czasu pracy,

. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przystuguje przerwa w
pracy przy monitorze na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek, wliczana do czasu pracy.
Zasady korzystania z przerwy ustala kazdorazowo bezposredni przetozony w taki sposdb, by nie
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nastepowato zaktécenie normalnego toku pracy, szczegdlnie przyjec interesantow.

§ 26
Praca w porze nocnej, niedziele i Swieta

1. Pracownik moze wykonywaé prace w porze nocnej, w niedziele i Swieta w przypadkach okreslonych w
przepisach prawa pracy, w szczegdlnosci w art. 42 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Poranocna w MOPS, obejmujaca 8 godzin, zostaje wyznaczona pomiedzy godzinami 22.00 do 6.00.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Niedzielai swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

5. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzinami 6.00 w tym dniu, a
godzing 6.00 nastepnego dnia.

6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i sSwieta nie bedace dniami pracy zgodniez
harmonogramem, pracodawca jest zobowigzany zapewnic inny dzien wolny od pracy na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.

7. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w stosunku do:

1) kobiet w cigzy (zakaz bezwzgledny)

2) pracownikéw opiekujgcych sie dzie¢miw wieku do lat 8 oraz sprawujgcymi piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki (wymagana jest zgoda),

3) oséb z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, z
zastrzezeniem § 24 ust. 5.

§27
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i
rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na polecenie przetozonego, w formie przyjetej u
pracodawcy. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowej organizacji.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach okreslonych w przepisach prawa,
w szczegoblnosci gdy wymagajg tego potrzeby jednostki. W wyjgtkowych przypadkach moze by¢
wykonywana réwniez w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

4. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia Dyrektora
lub innej upowaznionej przez niego osoby. Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin w ciggu roku kalendarzowego,
natomiast tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze przekraczac przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze naruszaé prawa
pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego dobowego odpoczynku.

7.Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi
samorzgdowemu przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze. Na wniosek pracownika czas wolny moze zosta¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzdér wniosku o udzielenie czasu
wolnego za prace w godzinach nadliczbowych stanowi Zafgcznik nr 2 do Regulaminu.

§28
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegac;ji).
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej (delegacji) nastepuje w terminie niezwtocznym, nie pdzniej niz
w ciggu 14 dni od daty zakonczenia wykonania polecenia stuzbowego.
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DZIAL V
URLOPY, ZASADY UDZIELANIA

§29
1. Urlopdéw udziela sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu) oraz
zapewnienie normalnego toku pracy w MOPS.

Urlop wypoczynkowy
§30

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do
urlopu.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
uwzgledniajgc wnioski pracownikéw oraz koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan
urlopéw zatwierdza Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie. Planem
urlopdw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi na zgdanie.

3.  Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

§31

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, a w przypadku gdy pracodawca nie

ustala planu urlopdw — w terminie uzgodnionym z pracodawcg, na wniosek pracownika.

2. Urlopu udziela bezposredni przetozony badz Dyrektor.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego wniosku o
urlop wypoczynkowy.

4. Termin wykorzystania urlopu wypoczynkowego ustala sie z uwzglednieniem planu urlopéw oraz
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
pracodawca moze odmowic udzielenia urlopu w proponowanym przez pracownika terminie.

5. Jeden dzien urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

6. Za wilasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przetozony.

7. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na pisemny wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami rodzinnymi/losowymi. Przesuniecie terminu urlopu jest réwniez
dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jesli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktécenie pracy MOPS.

8. W przypadku niewykorzystania przez pracownika urlopu wypoczynkowego za dany rok musi on by¢
wykorzystany najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku, nie dotyczy to czesci urlopu na
zadanie.

9. Pracodawca moze udzieli¢ urlopu zalegtego bez wniosku pracownika, w terminie dogodnym
z uwagi na uwarunkowania organizacyjne pracodawcy.

10. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§32
Urlop na zadanie

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu na zgdanie w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia, przed planowang
godzing rozpoczecia pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, osobiscie,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
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3. Bezposredni przetozony powiadamia Centrum Ustug Wspélnych o korzystaniu przez pracownika
z urlopu na zadanie, przekazujgc wniosek urlopowy z adnotacjg o zgtoszeniu zadania urlopu przez
pracownika.

§33
1. Nazasadach okreslonych innymi przepisami pracownikowi udziela sie urlopu:
1) dodatkowego dla pracownikdw z orzeczonym umiarkowanym i znacznym stopniem
niepetnosprawnosci,
2) dodatkowego dla pracownikéw socjalnych, do ktérych obowigzkéw nalezy praca socjalna lub
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, jezeli przepracowali nieprzerwanie
i faktycznie co najmniej 3 lata. Urlop przystuguje raz na 2 lata w wymiarze 10 dni roboczych,
3) zwigzanego z rodzicielstwem,
4) wychowawczego.
2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3) i 4) udziela Dyrektor na pisemny wniosek pracownika.

§34
Urlop bezptatny

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Urlopu bezptatnego udziela sie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Whniosek powinien zostaé ztozony z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajgcym pracodawcy
jego rozpatrzenie.

4. Whniosek powinien zawieraé propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

5. W razie pdiniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi.

6. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdorego zalezg uprawnienia
pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§35
Urlop szkoleniowy
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z czesci
dnia pracy na zasadach okreslonych w umowie zawartej z pracodawcs.

§ 36
Urlop opiekunczy
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuniczy, w wymiarze 5 dni
(wykorzystany jednorazowo lub w czesciach) w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
2. Zacztonka rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu udziela sie na wniosek pracownika (Zafgcznik nr 4 do Regulaminu) sktadany w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

4. Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

DZIAL VI
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 37
1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana, pracownik winien
uprzedzi¢ o tym pracodawce .
2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest powiadomié pracodawce

0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie
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pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonac osobiscie,
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka facznosci, w tym poczty,
i wéweczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego przesyitki z informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko wowczas, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mdégt zawiadomi¢ pracodawcy o przyczynie
nieobecnosci.

§38
Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jesli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku (Zatgcznik nr 5 do Regulaminu) sktadanym w
danym roku kalendarzowym .

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgtoszony przez pracownika
najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§39
Wyijscie w sprawach prywatnych

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, jezeli nie powoduje to
istotnych zaktécen w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu
wyjscia.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi w celu zatatwienia spraw
osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, pod warunkiem ze jego odpracowanie
nie narusza prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

4. Woyjscie pracownika poza obszar Osrodka w celu zatatwienia spraw prywatnych nastepuje na
podstawie wypetnionego wniosku o wyjscie prywatne (Zafgcznik nr 6 do Regulaminu),
zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego.

5. Whniosek o wyjscie prywatne winien by¢ dotaczony do listy obecnosci w miesigcu, w ktérym
zwolnienia udzielono. Jesli termin odpracowania zwolnienia od pracy dotyczy kolejnego miesigca
roku to pracownik winien rowniez dotgczy¢ do tej listy obecnosci kserokopie wniosku, o ktérym
mowa w ust. 5.

§40

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg okolicznosci okreslone w przepisach prawa
pracy.

2. Jezeli przyczyna nieobecnosci w pracy powstata w dniu, w ktérym pracownik miat rozpocza¢ prace,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania.

3. Sposdb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz dokumenty wymagane w tym celu okreslaja
przepisy prawa pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze stawié sie w pracy z powodu nagtego zdarzenia, jest obowigzany
poinformowac pracodawce o tym fakcie niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci, chyba ze szczegdlne okolicznosci uniemozliwiajg dokonanie zawiadomienia w tym
terminie.

§41
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie lub nieobecno$¢ w pracy poprzez

przedstawienie:
Strona11z 25



Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

1)
2)

3)

6)

zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionego zgodnie z przepisami
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,
decyzji wtasciwego inspektora sanitarnego wydanej zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
oswiadczenia pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do
ktdrej dziecko uczeszcza,

oswiadczenia pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopii zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajgcego niezdolnos¢ do pracy niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe
uaktywniajgca, o ktdrej mowa w ustawie o opiece nad dzie¢émi w wieku do 3 lat lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia sie wystosowanego przez wtasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony Ojczyzny, przez organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie
w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

pisemne oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin pod
warunkiem, ze podrdz odbywata sie w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§42
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikom zwolnienia od pracy z powodu zdarzen
osobistych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka - 2 dni,
2) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni,
3) Slubu dziecka pracownika - 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej, tescia, babci lub dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien.

§43

Sprawowanie opieki nad dzieckiem do lat 14
Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, na zasadach okreslonych w art. 188 Kodeksu pracy.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1
decyduje pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej
o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.
Jezeli oboje rodzice sg zatrudnieni, z uprawnienia moze korzystac jedno z nich.

DZIAL ViI
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH, ZA SZKODE
WYRZADZONA PRACODAWCY

§44
Pracownik jest obowigzany punktualnie rozpoczynac i konczy¢ prace.
W przypadku niemoznosci punktualnego przybycia do pracy pracownik winien poinformowac
bezposredniego przetozonego badz Centrum Ustug Wspdlnych.
Powtarzajgce sie nieusprawiedliwione spdznienia mogg stanowi¢ naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i skutkowac zastosowaniem przewidzianych prawem konsekwencji.
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§45

1. Naruszenie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych moze skutkowac zastosowaniem kar
porzadkowych okreslonych w Kodeksie pracy, a w przypadkach przewidzianych przepisami prawa pracy
rowniez rozwigzaniem stosunku pracy.

2. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze stanowié¢ podstawe rozwigzania
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, na zasadach okreslonych w art. 52 Kodeksu

pracy.

3. Zaciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych, o ktérym mowa w ust. 2, mogg zostac
uznane w szczegdlnosci zachowania polegajace na:

1) umysinym lub wynikajgcym z razacego niedbalstwa naruszeniu podstawowych obowigzkéw
pracowniczych;

2) wykonywaniu pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkdéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu, jezeli okolicznosci sprawy uzasadniajg zastosowanie sankcji przewidzianej w art. 52
Kodeksu pracy;

3) umysinym dziataniu na szkode pracodawcy lub powaznym naruszeniu intereséw pracodawcy;

4) umyslnym naruszeniu obowigzku ochrony informacji prawnie chronionych;

5) przywtaszczeniu, kradziezy lub umysinym zniszczeniu mienia pracodawcy;

6) razgcym naruszeniu przepisow lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, jezeli zachowanie

pracownika spetnia przestanki ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

4. Ocena, czy dane zachowanie stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
nastepuje z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci konkretnego przypadku oraz przepiséw Kodeksu

pracy.

§ 46
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

W ramach odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikdéw za nieprzestrzeganie przez pracownikéw
ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp iprzeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kare upomnienia lub kare
nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub na terenie Osrodka pracodawca moze réwniez zastosowac wobec pracownika
kare pieniezna.
Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wypfaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia widomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu na zastosowanie kary, o ktdrym mowa w ust. 4, nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Kopie zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, a w razie jej braku — jednoosobowo. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.
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8. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

9. Kare uwaza sie za niebytg, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem tego czasu.

10. Wptyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw
Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong pracodawcy na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.

§48
Odpowiedzialnos¢ za szkode w mieniu pracownikéw
Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym pracownika, jezeli powstata ona z przyczyn
niezaleznych od pracodawcy.

DZIAL VIl
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§49
Warunki wynagradzania za prace i przyznawanie innych $wiadczen zwigzanych z pracg okreslajg
wtasciwe przepisy oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw MOPS.

§50
Miesieczne wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od ustalonego na dany rok kalendarzowy minimalnego wynagrodzenia za prace.

§51
1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu. Termin wyptaty ustala sie na 25. dziern danego
miesigca kalendarzowego, za ktéry przystuguje wynagrodzenie.
2. lJezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajgcym.

§52

1. Wynagrodzenie i inne naleznosci wyptacane sg bezposrednio pracownikom.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepniania mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie jego sktadniki
wynagrodzenia.

4. Nalezne wynagrodzenie moze byé¢ podjete przez inng osobe tylko po przedfozeniu przez nig
pisemnego upowaznienia, podpisanego przez pracownika wraz z dowodem osobistym osoby
upowaznione;j.

DZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY, KARMIACYCH ORAZ PRACOWNIKOW MtODOCIANYCH.

§53
1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno delegowa¢ poza state miejsce pracy bez jej zgody.
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3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, delegowad poza state miejsce pracy.

§54
1. Doinnej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.
2. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§55
Przerwy na karmienie
1. Pracownica karmigca dziecko piersig korzysta z przerw w pracy na zasadach okreslonych w art. 187
Kodeksu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie piersig moga by¢ udzielane tacznie, jezeli pozwala
na to organizacja pracy.

4. Pracownicy zatrudnionej na czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie — przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

5. Pracownica, ktéra chce skorzysta¢ z przerw na karmienie, powinna ztozy¢ pisemny wniosek
(Zatqcznik nr 7 do Regulaminu) podajgc w nim dane dziecka, czyli imie, nazwisko, date urodzenia
oraz date rozpoczecia korzystania z przystugujgcego uprawnienia i sposob, w jaki chce wykorzystaé
przerwy.

§ 56
Nie wolno zatrudnia¢ pracownikéw miodocianych oraz kobiet w cigzy i karmigcych przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia mtodocianych oraz kobiet.

DZIAL X
MONITORING WIZYJNY W BUDYNKACH | LOKALACH MOPS

§ 57
1. Celem stosowania monitoringu w budynkach i lokalach MOPS jest:

1) podniesienie poziomu bezpieczerdstwa ludzi i mienia poprzez ograniczenie zachowan
niepozgdanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu o0séb
przebywajgcych na terenie nieruchomosci oraz w jej poblizu, w celu wczesnego wykrycia
niepozgdanych zdarzen i mozliwosci podjecia odpowiednich dziatan prewencyjnych lub
interwencyjnych,

2) wspomaganie kontroli dostepu i zapewnienia bezpieczenistwa mienia oraz znajdujacych na
terenie nieruchomosci ludzi i informacji,

3) ustalanie sprawcéw czyndéw nagannych lub zabronionych (zniszczenie mienia, kradzieze),

4) ograniczenie dostepu na teren nieruchomosci oséb nieuprawnionych, niepozadanych.

§ 58
1. Wykaz miejsc objetych monitoringiem zostat uszczegétowiony w Regulaminie funkcjonowania
monitoringu wizyjnego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie, wprowadzonym
odrebnym zarzgdzeniem.
2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.
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§59
Monitoring funkcjonuje catodobowo. Obraz zapisywany jest na dyskach twardych rejestratoréw.

Rejestracji i zapisowi na nos$niku danych podlega tylko obraz z systemu monitoringu wizyjnego —
bez rejestracji dzwieku.

Nagrania obrazu uzyskane w wyniku zastosowania monitoringu sg przechowywane przez okres
nieprzekraczajgcy 14 dni od dnia nagrania, chyba ze przepisy prawa wymagajg ich dalszego
przechowywania.

Jezeli nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
pracodawca powzigt wiadomo$é, ze mogg one stanowi¢ dowdd w takim postepowaniu, termin
przechowywania nagran ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
Stosowanie monitoringu odbywa sie na zasadach okreslonych w art. 22? Kodeksu pracy oraz
przepisach o ochronie danych osobowych.

Dane zarejestrowane za pomocg monitoringu nie sg profilowane.

§60
Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi
oraz klauzulg informacyjna.
Dostep do obrazu i zapisu monitoringu poprzez sie¢ internetowg na rejestratorach maja jedynie
osoby posiadajgce upowaznienie do przetwarzania danych z monitoringu.
Pracownicy sg informowani o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu w sposéb
przyjety u pracodawcy, przed dopuszczeniem ich do pracy na stanowisku objetym monitoringiem

DZIAL XI

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

1.

2.

§61

Pracodawca nie przeprowadza prewencyjnych kontroli trzezwosci pracownikow oraz prewencyjnych

kontroli na obecnos¢ srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku
uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci (badz pod wptywem sSrodka dziatajgcego podobnie do alkoholu) lub spozywat alkohol

(badz zazywat ww. srodki) w czasie pracy.

W sytuacji okreslonej w ust. 2, na zgdanie Pracodawcy lub na zgdanie pracownika niedopuszczonego
do pracy, badanie stanu trzezwosci (lub badanie na obecnosé¢ srodkéw dziatajagcych podobnie do

alkoholu) przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (Policja).

DZIAL Xl
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 62

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§63
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, zgodnie z wydanym orzeczeniem lekarskim.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
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§ 64
1. Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowad prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnié przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawacé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie i kontrolowa¢ wykonywanie tych
polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy,

4) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnoprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

5) zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

6) kierowac pracownikdow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz przeszkolié
pracownikéw w zakresie bhp,

7) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

8) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

9) zapewnic Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikdw,

10) organizowacd stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 65
1. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:
1) Zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownika.
2) Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w ust. 1,

§ 66
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

1) znad i przestrzegal przepisy i zasady bhp, braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takie uzywal przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz sSrodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim i wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim,

6) wspodtdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

§ 67
1. Wykaz stanowisk, na ktdrych pracownicy otrzymujg odziez, obuwie robocze oraz wyptacany jest
ekwiwalent pieniezny okresla odrebny regulamin obowigzujgcy w MOPS.

2. Pracodawca refunduje koszt zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok, w
przypadku, kiedy pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie, a wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykazg potrzebe ich
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stosowania. Zasady ochrony profilaktycznej oséb obstugujgcych monitory ekranowe zostaty
unormowane w odrebnym zarzadzeniu.

3. Pracodawca zobowigzany jest dostarczyé pracownikom napoje w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami.

DZIAL Xl

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH | ZAPISY RODO
§ 68
1. Administratorem danych osobowych pracownikéw jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
WabrzezZnie, reprezentowany przez Dyrektora, na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
danych osobowych.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych odbywa sie na zasadach okreslonych w obowigzujgcej u
pracodawcy dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych.

Przepisy koricowe
8§69

1. Regulamin pracy ustala pracodawca.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposob przyjety u pracodawcy.

3. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci poprzez przekazywanie jego tresci pracownikom za
posrednictwem kierownikéw komodrek organizacyjnych, a takze przez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej. Regulamin dostepny jest w Centrum Ustug Wspdlnych, na kazde zgdanie
pracownika.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa.

5. Zataczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

Zatgczniki:

Zatgceznik nr 1 Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

Zatgcznik nr 2 Whniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych.

Zatgcznik nr 3 Whiosek urlopowy.

Zatqgcznik nr 4 Whiosek o urlop opiekuriczy.

Zatqcznik nr 5 Whniosek o zwolnienie z powodu sity wyzszej.

Zatqcznik nr 6 Whniosek o wyjscie w celach prywatnych.

Zatqcznik nr 7 Whniosek o wykorzystanie przerwy w pracy na karmienie piersiq.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej
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Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wabrzeznie

(nazwa pracodawcy)

IMi€ i NAZWISKO ..veveeeeeeee et e

STANOWISKO .t

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w miesigcu..........ccc.ocoun..... ze wzgledu na

zgodnie z art. 42 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

Za prace w godzinach nadliczbowych otrzyma Pan/Pani wg wyboru czas wolny lub wynagrodzenie
zgodnie z art. 42 ust 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

[ ] czas wolny, [ ] wynagrodzenie

Liczba godzin do przepracowania w miesigcu rozpisana zostanie w harmonogramie godzin
nadliczbowych podanych do wiadomosci pracownika z odpowiednim wyprzedzeniem, w zaleznosci od
potrzeb pracodawcy i w uzgodnieniu z pracownikiem.

data i podpis pracownika (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin dla poszczegdlnego pracownika w roku
kalendarzowym (art. 151 § 3 KP) przy czym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas
odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych

Kobietom w cigzy oraz osobom sprawujgcym piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcym sie dzie¢cmi w wieku do 8 lat nie mozna poleci¢ wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych bez ich zgody (art. 42 ust 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych).
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Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatqcznik nr 2

do Regulaminu pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wagbrzeznie

W3brzezno, dNnia ......cccceeecieeecieeeeecee e

komarka organizacyjna

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

podpis pracownika
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody”

podpis przetozonego

. niepotrzebne skresli¢
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Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wagbrzeznie

Wabrzezno, dnia ..

WNIOSEK URLOPOWY

Nazwisko i imi¢ pracownika

Dzial/ Sekcja

Prosze o udzielenie mi urlopu:

1) wypoczynkowego, szkolnego, okoliczno$ciowego, na zgdanie”
W lOSCT e dni

2) z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14"

W LOSCT v dni/godzin
oddnia .....ccooeveiiiiiiiniiiieeee, dodnia .....ccovivininiieiieeee,
W okresie tym zastepstwo pelni¢ bedzie ........covevvevieeeciniiiiiieieeeeeee

* whasciwe podkresli¢

podpis pracownika podpis przetozonego
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Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatqcznik nr 4
do Regulaminu pracy pracownikdw Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Wqbrzeznie

Wabrzezno, dnia ..

e : WNIOSEK O URLOP
Nazwisko i imi¢ pracownika OPIEKUN CZY

Dzial/Sekeja

Proszg o udzielenie mi urlopu opiekunczego:

w ilodci ............ dni
oddnia .....ccooovriiiiiiniiiiiinnne dodnia ......ccooevininiiiiieee
celem zapewnienia osobistej opieki:

imi¢ i nazwisko osoby wymagajacej opieki stopien pokrewienstwa
ZAMICSZKAYE]: .. et e

7 01030 Y6 L P

W okresie tym zastgpstwo petni€ bedzie .........ceoevvirenenneiniicnieininenen.

podpis pracownika podpis przetozonego
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Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Waqbrzeznie

Wabrzezno, dnia ..

x ZWOLNIENIE
Nazwisko i1 imi¢ pracownika 7 POWODU SILY 7 SZEJ

i)zial/ Sekcja

Proszg¢ o udzielenie mi zwolnienia z powodu sity wyzszej:

w ilosci .......... dni/godzin (od godz. ............ dogodz.......ccuvveunnenne. )*

oddnia .....ccccooovvieiiieiienn, dodnia ......ccooeeeeievieeeieeeeee,
* whasciwe podkresli¢

W okresie tym zastgpstwo petni€ bedzie .......c.ccovevninninncinicneennne.

podpis pracownika/zgloszenie podpis przetozonego
telefoniczne*
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Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wagbrzeznie

Wabrzezno, dnia.......cccceeeveveeeeceseeceenennne

Imie nazwisko pracownika

WNIOSEK O WYJSCIE W CELACH PRYWATNYCH

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi zwolnienia od $wiadczenia pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych w dniu .....ccccceeee e, w godzinach .......ccceeveenene.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu

Podpis pracownika
Wyrazam zgode

Podpis przetozonego
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Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

Zatgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Wagbrzeznie

WNIOSEK O WYKORZYSTANIE PRZERWY W PRACY NA KARMIENIE PIERSIA

Whnosze o udzielenie mi przerwy w pracy na karmienie piersig mojego dziecka

........................... imie
dziecka
(T eTe ho] g1<T={o JN O , ktora przystuguje mi na podstawie art. 187 Kodeksu pracy.
Jednoczesnie prosze o potaczenie dwoch .............. min. przerw w jedng, ktérg zamierzam wykorzystac
w godzinach od ................ o Lo T

Z przystugujgcego uprawnienia zamierzam korzystac od dnia ..........ceceeevrieecenerineenenne
Po zakonczeniu korzystania z uprawnienia zobowigzuje sie do niezwlocznego pisemnego

powiadomienia pracodawcy o zaprzestaniu karmienia piersig i ztozenia stosownego oswiadczenia
w Centrum Ustug Wspdlnych.

Podpis pracownicy
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