ZARZADZENIE nr 16/2019

Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 10 czerwca 2019r.
w sprawie Wprowadzenia Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Na podstawie art. 1042 i art. 104° ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2019r.
poz. 1040 z poézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1260 z pézn. zm.)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin pracy, obowigzujgcy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikow komérek organizacyjnych do niezwlocznego zapoznania podlegtych im
pracownikow z tredcig Regulaminu pracy, na potwierdzenie czego powinni przyjgé od pracownikéw stosowne
oswiadczenia na pismie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 14/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia
15 czerwca 20009r., Zarzgdzenie Nr 33/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 17 grudnia 2009 roku, Zarzadzenie Nr 2/2010 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Czeladzi z dnia 26 marca 2010r., Zarzadzenie Nr 3/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 1 kwietnia 2010r., Zarzgdzenie Nr 15/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z dnia 1 wrzeénia 2010r. Zarzgdzenie Nr 3/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 17 stycznia 2011r.Zarzadzenie Nr 7/2011 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 20 kwietnia 2011r., Zarzgdzenie Nr 22/2011 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 17 listopada 2011r., Zarzgdzenie Nr 8/2012
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 12 marca 2012r.

Zarzadzenie nr 10/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 14 marca
2012r., Zarzgdzenie Nr 9/2013 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia
19 czerwca 2013 r. Zarzagdzenie Nr 14/2013 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 2 wrzesnia 2013 r.,, Zarzadzenie Nr 3/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 9 lutego 2015r., Zarzgdzenie Nr 17/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z dnia 28 sierpnia 2015r., Zarzadzenie nr 32/2018 z dnia 26 wrzesnia 2018r

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw,
w sposob zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

mgr Aneta J6zwin-Rybska



Regulamin pracy.

ROZDZIAL |

Przepisy wstepne.
§1.1. Regulamin niniejszy okres$la organizacje i porzgdek w procesie pracy, czas pracy, urlopy
i zwolnienia od pracy, wyptate wynagrodzenia, bezpieczenstwo i higiene pracy w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.
2. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.
3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy obowigzkowo musi by¢ zapoznany z trescig regulaminu
pracy, a oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy-podpisane przez pracownika i zaopatrzone
w date-bedzie dotgczone do akt osobowych.
§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy- rozumie¢ przez to nalezy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi.
2. Pracowniku- rozumie¢ przez to nalezy osobe zatrudniong w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi na podstawie umowy o prace.
3. Przepisach prawa pracy - oznacza to Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie jak réwniez
ustawe o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wydane na jej podstawie.

ROZDZIAL 1I

Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownikow.
§3. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:1. Zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace
z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowac prace w sposéb zapewniajagcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
3. Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonne;j
i pracy w ustalonym z gory tempie.

4. Przeciwdziata¢é dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
nieetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢,przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

5. Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie i nabywanie kwalifikacji zawodowych.

8. Stwarzaé¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

9. Zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw.

10. Wpltywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

11. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

12. Prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosounkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza).

13. Przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba Ze odrebne przepisy przewidujg dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej.

14. Wydac¢ pracownikowi niezwtocznie Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy.

15. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

16. Przeciwdziataé mobbingowi poprzez dazenie do uczynienia z zaktadu pracy srodowiska wolnego od
dziatan i zachowan dotyczacych pracownika Ilub skierowanych przeciwko niemu, polegajgcych
w szczegoOlnodci na systematycznym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce
U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcych lub majgcych na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

17. Udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu. Wyciag
Z przepisow, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.



18. Informowacé pracownikéw w sposdéb przyjety u danego pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w peinym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy.

§4.1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkdéw o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

b) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, starannie i bezstronnie oraz stosowanie sie¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa, w szczeg6lnosci
z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych lub umowy o prace,

c) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

d) przestrzeganie regulaminu pracy, innych przepisow wewnetrznych i ustalonego porzadku w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

e) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

f) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, a w szczegodlnosci zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspoétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

g) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

h) state podnoszenie umiejetnoéci i kwalifikacji zawodowych,

i) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona informacji niejawnych w zakresie przez prawo
przewidzianym,

j) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych okreslonych w odrebnych przepisach,

k) dbanie o dobro Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi oraz jego mienie; zapoznawanie sie
na biezgco z wewnetrznymi przepisami,

I) niezwloczne zgtaszanie do kadr informacji o wszelkich zmianach swoich danych osobowych,
w szczegolnosci o zmianie adresu, o zmianie nazwiska,

1) rozliczenie sie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czeladzi i uzyskanie odpowiednich wpisow
w karcie obiegowej w zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy,

m) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

n) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

0) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami.

§5. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest:

1. Wylgczy¢ uzytkowe urzgdzenia techniczne (komputer, drukarke itp.).

2. Wiasciwie zabezpieczy¢ dokumenty i pieczecie.

3. Zamkng¢ na klucz szafy i biurka.

4. Sprawdzi¢ czy wylgczone zostaly urzgdzenia elektryczne.

5. Zamknaé drzwi i okna.

§6. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych moze by¢ uznane w szczegoélnosci:

1. Nie przestrzeganie przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Zte, niedbate lub nienalezyte swiadczenie pracy lub nie $wiadczenie pracy w ogole.

3. Nie przybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia.

4. Wykonywanie zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z obowigzkami albo ktére moglyby wywotywac
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.

5. Nie wykonywanie polecen przetozonych.

6. Niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow.

7. Wyrzadzanie pracodawcy szkody umysinej lub wyniktej z niezachowania nalezytej starannosci.

8. Razgce naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu lub zarzgdzenia obowigzujgcego
pracownikow.

9. Wstep i przebywanie na terenie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i w miejscu wykonywania pracy
w stanie po spozyciu alkoholu albo nietrzezwosci, wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy, spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

10. Wstep i przebywanie na terenie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i w miejscu wykonywania pracy
w stanie po uzyciu narkotykéw i innych srodkéw odurzajgcych.

11. Zaktécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy.

12. Korzystanie z zasobdw internetowych w celach nie zwigzanych z praca.

13. Uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych.

14. Nieprzestrzeganie przepiséw | zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.



§7.1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym obowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Obowigzany jest on réwniez sklada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik jest obowigzany ztozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej
jest zatrudniony w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzgdowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233§ 1 Kodeksu karnego.

ROZDZIAL 1lI

Organizacja i porzadek pracy.
§8.1. Nawigzanie stosunku pracy nastepuje poprzez podpisanie umowy o prace. Przed podpisaniem umowy
nowo przyjmowany pracownik jest obowigzany poddaé sie wstepnym badaniom lekarskim w Poradni
Medycyny Pracy.
2. Niezwiocznie po nawigzaniu stosunku pracy pracownik powinien:
a) zapozna¢ sie z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami, instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,
b) zapozna¢ sie i podpisa¢ niezbedne do wykonywania pracy dokumenty i oswiadczenia,
c) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej i potwierdzi¢ na pismie fakt
odbycia takiego przeszkolenia,
d) zapoznac sie z podstawowymi obowigzkami i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku,
e) otrzymac¢ niezbedng odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej i srodki higieny
lub ekwiwalent pieniezny za uzywanie w terenie wtasnej odziezy i obuwia.
§9.1. Pracownicy mogg przebywa¢ na terenie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
w czasie:
a) wykonywania pracy w godzinach okreslonych harmonogramem czasu pracy,
b) wykonywania pracy zgodnie z zezwoleniem na przebywanie w Osrodku po godzinach pracy Osrodka.
2. Zezwolenia w formie pisemnej na podstawie wniosku pracownika udziela:
- kierownik, zastepca kierownika — w stosunku do pracownikéw,
- bezposredni przetozony w stosunku do kierownikéw.3. Na terenie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi mogg przebywac osoby:
- odbywajgce praktyki zawodowe na podstawie skierowania lub umoéw ze szkotami,
- wykonujgce prace spotecznie uzyteczne na podstawie skierowania z Powiatowego Urzedu
Pracy w Bedzinie,
- inne osoby, ktérych obecnosé na terenie osrodka wynika z jego potrzeb.

ROZDZIAL IV
Czas pracy.

§10.1. Czasem pracy, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Do czasu pracy podlegajg wliczeniu okresy nie wykonywania pracy okreslone przepisami prawa.
3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i $wieta — w przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, pomocniczych i obstugi $wiadczg prace w réwnowaznym systemie czasu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, w ktérym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym, a przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach, z zastrzezeniem § 13 pkt. B
ic.
5. Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi obowigzuje 3-miesieczny okres
rozliczeniowy obejmujgcy kolejne miesigce kalendarzowe, poczgwszy od stycznia kazdego roku.
6. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:
- przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
- przez tydzieh - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytemztgu2deltqmfyc4nbshe2diobvga
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytemztgu2deltqmfyc4nbshe2diobvgi

7. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy pracodawca ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika.

8. Czas pracy 0s6b niepetnosprawnych jest okreslony w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

9. Czas pracy asystenta rodziny jest wykonywany w systemie zadaniowego czasu pracy zgodnie z art. 17
pkt. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

10. Asystent rodziny wykonuje obowigzki pracownicze zgodnie z harmonogramem zadan.

11. Psycholog, Konserwator, Dozorca i Sprzataczki pracujg zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

§11.1. Pora nocna w MOPS zostaje wyznaczona na godziny od 22.00 do 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej odrebnymi
przepisami.

2. Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

3. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing
6.00 w nastepnym dniu.

4. Praca w godzinach nocnych jest wykonywana na polecenie przetozonego.

§12.1. Dopuszcza sie prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 42 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150 godzin
zgodnie z art. 151 § 3 Kodeksu pracy.

2. Pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy w wyjatkowych przypadkach takze
w dni wolne od pracy, niedziele i Swieta.

3. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru, oprécz normalnego
wynagrodzenia takze dodatek w odpowiedniej wysokosci, okreslonej w kodeksie pracy albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, moze by¢ udzielony na wniosek pracownika. Udzielenie czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku
pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych,
jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
wymiar czasu pracy.

§13. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej obowigzujg nastepujace rozktady czasu pracy:
a) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych:

poniedziatek od 7.30 do 17.00

wtorek od 7.30 do 15.30
sroda od 7.30 do 15.30
czwartek od 7.30 do 15.30
pigtek od 7.30 do 14.00

Dla pracownikéw socjalnych ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

poniedziatek od 7.30 do 11.00 praca w Zespotach Pracownikéw Socjalnych
od 7.00 do 15.00 praca w terenie
od 15.00 do 17.00 praca w Zespotach Pracownikéw Socjalnych

od wtorku do czwratku od 7.30 do 11.00 praca w Zespotach Pracownikéw Socjalnych
od 7.00 do 15.00 praca w terenie
od 15.00 do15.30 praca w Zespotach Pracownikéw Socjalnych

piatek od 7.30 do 11.00 praca w Zespotach Pracownikéow Socjalnych
od 7.00 do 15.00 praca w terenie
od 15.00 do 14.00 praca w Zespotach Pracownikéw Socjalnych

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi, tj. sprzgtaczka, konserwator, dozorca, pracujg zgodnie
z harmonogramem czasu pracy,

c) Asystent rodziny pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy, zgodnie z harmonogramem zadan,

d) pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem
pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad,



e)podpisany przez pracownika harmonogram czasu pracy jest przekazywany przez Kierownika danego
dziatu co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten
rozkiad,

f) miesieczne harmonogramy czasu pracy mogg by¢ zmieniane w przypadku uzasadnionych potrzeb
lezacych po stronie Pracodawcy jak i Pracownika.

ROZDZIAL V

Obecnosc¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien.
§14.1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do zaktadu i jego opuszczenie wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci znajdujgcej sie u Kierownikow poszczegolnych dziatéw. Listy obecnosci prowadzone sg w formie
indywidualnych kart czasu pracy.
2. Pracownik ma obowigzek stawienia sie do pracy nie pézniej niz w godzinie rozpoczecia pracy.
3. Kazde wyjscie pracownika w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych wymaga zgody
bezposredniego przetozonego i powinno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.
4. Pracownik spozniony do pracy obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia, ktéry decyduje o usprawiedliwieniu badz nie
usprawiedliwieniu spéznienia.
§15. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

ROZDZIAL VI

Urlopy, nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy.
§16.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
wg przepisow i zasad okreslonych w Dziale VII Kodeksu pracy oraz w przepisach szczegolnych.
2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.
3. Rozpoczecie urlopu nastepuje po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika dziatu, a w przypadku
Kierownikéw i stanowisk samodzielnych zgody Dyrektora MOPS, z jednoczesnym wskazaniem osoby
zastepujace;j.
4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym, pracownik wykorzystuje zgodnie z przepisam
i Kodeksu pracy.6. Na pisemny wniosek ziozony do Dyrektora MOPS pracownikowi moze by¢ udzielany
urlop bezptatny.
7. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
8. Pracownikowi socjalnemu nalezy sie dodatkowy urlop w wymiarze i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
§17.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci, przewidywanym okresie jej trwania,
nie péznej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za
posrednictwem poczty - w tym przypadku za date zawiadomienia uznaje sie date stempla pocztowego lub za
posrednictwem innego Ssrodka tgczno$ci.
3. Niedotrzymanie termindéw, o ktérych mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko wowczas jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomic¢ pracodawcy o przyczynie nieobecnosci.
§18. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.
§19.1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia dokonuje bezposredni
przetozony. Pracownik zobowigzany jest odnotowaé fakt wyjscia w celu prywatnym w ewidencji wyj$¢
prywatnych.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w punkcie 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod
warunkiem odpracowania w okresie rozliczeniowym czasu zwolnienia.
3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, nie stanow
i pracy w godzinach nadliczbowych.
§20.1. Pracodawca zwalnia pracownika od pracy w przypadkach przewidzianych w przepisach prawa pracy,
oraz w szczegolnosci w razie:
a) wezwania na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w ustawie z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony RP,



b) wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

c) wezwania w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

d) koniecznosci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,
e) wezwania w charakterze swiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli,

f) cztonka ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych
i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze. Zwolnienie pracownika od pracy w razie
koniecznos$ci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig
do organizowania takich akcji, zas w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na podstawie wniosku
wiasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku
pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktdra kierowata taka akcja,

g) pracownika bedacego krwiodawcg - na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

b) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy w przypadkach
okreslonych wyzejw § 20 ust. 1 pktd i g, a takze w sytuacjach z ust. 2.

ROZDZIAL VII
Wyptata wynagrodzenia.

§21.1. Warunki wynagradzania za prace i przyznawanie innych swiadczen zwigzanych z pracg okreslajg
wiasciwe przepisy oraz regulamin wynagradzania.
2. Wynagrodzenie wyptaca sie raz w miesigcu z dotu kazdego ostatniego dnia miesigca. Wynagrodzenie jest
przekazywane na wskazany przez Pracownika rachunek ptatniczy. Na pisemny lub elektroniczny wniosek
Pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacane do rgk wilasnych Pracownika. W takim przypadku
wyptacane jest w siedzibie zaktadu pracy w dniu wyptaty w godz. od 9.00 do 13.00.
3. W przypadku gdy termin wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wypfaca sie
w dniu poprzedzajgcym.
4. Wynagrodzenie i inne nalezno$ci, z zastrzezeniem wyjgtkdw przewidzianych wtasciwymi przepisami,
wyptacane sg bezposrednio pracownikom. Nalezne wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobg tylko
po przedtozeniu przez nig pisemnego upowaznienia, podpisanego przez pracownika czytelnie (imieniem
i nazwiskiem), oraz dowodu osobistego osoby upowaznionej.

ROZDZIAL VIII

Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw i dyscyplina pracy.
§22.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy w tym
postanowien niniejszego regulaminu, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pienieznag.
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zgodnie
z przepisami kodeksu pracy.
4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.



5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu nieobecnosci
w pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg ww dwutygodniowego terminu przewidzianego nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

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

7. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdolnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

8. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawiciela zatogi. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

9. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

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

12. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych
w przepisach prawa pracy.

ROZDZIAL 1X

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych, oséb wychowujacych dziecko.
§23.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia okreslonych w przepisach szczegélnych. Wykaz prac wzbronionych kobietom
stanowi zatgcznik nr 1 i nr 2 do regulaminu pracy.
2. Nie przewiduje sie zatrudniania pracownikow mtodocianych zatrudnionych w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.
3. Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu pracy.
4. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu pracy.
5. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu pracy.
§24.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy ani zatrudniaé
w systemie przerywanego czasu pracy.
3. Zasady zatrudnienia pracownic w cigzy oraz pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do ukohczenia
przez nie 4 roku zycia okreslajg przepisy kodeksu pracy.
4. Pracownica w cigzy ma prawo do przeprowadzania badan w czasie pracy, jezeli badania te zlecit lekarz
i badan tych nie mozna przeprowadzi¢ poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
5. Czas pracy przy monitorze ekranowym kobiety w cigzy nie moze przekroczy¢ 4 godzin na dobe.
§25.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45
minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja,
a jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
§26.Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) przedtozy orzeczenie lekarskie, stwierdzajgce, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony orzeczeniem lekarskim.
§27.1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o kiérym mowa w ust. 1 decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.



ROZDZIAL X
Monitoring wizyjny w budynkach i lokalach
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoecznej
w Czeladzi.
§28. Celem monitoringu jest:
a) zapewnienie oraz zwiekszenie bezpieczenstwa wszystkich uzytkownikéw obiektow,
b) kontrola przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
) ograniczenie zachowan nagannych,
wybrykéw chuliganskich oraz wszelkich zachowan niepozgdanych zagrazajgcych zdrowiu i bezpieczenstwu
uzytkownikow obiektow,
d) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,
e) ustalanie sprawcéw czynéw nagannych (zniszczen mienia, kradziezy, itp.),
f) ograniczenie dostepu do obiektu oséb nieuprawnionych i niepozgdanych,
g) wyeliminowanie aktéw wandalizmu,
h) biezacy nadzér i kontrola przez wtasciciela i zarzgdce obiektow.
§29. 1. W celu ochrony bezpieczehstwa pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi oraz zabezpieczenia mienia nalezagcego do Pracodawcy, znajdujgcego sie
w pomieszczeniach biurowych oraz kasowych, a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko
zatrudnionym lub mieniu Pracodawcy wprowadza sie monitoring wizyjny, polegajgcy na rejestrowaniu obrazu
przez zamontowane w siedzibie pracodawcy kamery i inne podobne urzadzenia.
2. System monitoringu skfada sie z nastepujgcych elementow:
a. kamer rejestrujgcych zdarzenia,
b. serwerdw rejestrujgcych oraz zapisujgcych materiat wideo na dyskach twardych.
3. Monitoring wizyjny bedzie obejmowacé nastepujgce budynki i lokale:
a. budynek przy ul. 17 Lipca 27: Teren wokot budynku wraz z wejsciem gtéwnym do budynku, parking przed
budynkiem,
b. lokal przy ul.17 Lipca 12: wejscie gtéwne, wejscie tylne, ciagi komunikacyjne w lokalu,
c. budynek przy ul. Zwyciestwa 6: Teren wokét budynku, dwa wejscia do budynku, ciggi komunikacyjne
w budynku oraz pomieszczenie nr 2.
4. Monitoring pomieszczen, o ktérych mowa ust 3. niniejszego paragrafu prowadzony jest catodobowo.
5. Zakres mozliwych do przetwarzania informacji w powigzaniu z wizerunkiem utrwalonym na urzgdzeniu
monitorujgcym jednostke:
a. czas i miejsce zdarzenia objetego monitoringiem,
b. sposdb zachowania sie 0sob, ktérych wizerunek utrwalono na urzadzeniu rejestrujgcym obraz.
6. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wylgcznej dyspozycji pracodawcy. Informacje o ich
umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach stanowig tajemnice.
7. Pracodawca moze upowazni¢ poszczegolnych pracownikéw do przeglgdania zarejestrowanego obrazu
oraz do kontroli urzadzen rejestrujgcych obraz.
8. Osoby wyznaczone w ust. 7 otrzymujg imienne upowaznienia do czynnosci zwigzanych
z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami.
9. Nadzér nad monitoringiem i przeglgdanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wytgcznie
w godzinach pracy, na pisemne polecenie pracodawcy.
10. Dostep pozostatych pracownikbw oraz osdb postronnych do urzadzen rejestrujgcych obraz jest
zabroniony, za wyjagtkiem: upowaznionych pracownikdbw serwisu urzadzen rejestrujgcych obraz
w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych i zaktadowego inspektora ochrony danych
osobowych.
11. Obraz zarejestrowany za pomocg urzgdzen monitoringu jest przechowywany na zasadach okreslonych
w przepisach Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE
i Kodeksu pracy. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania. W przypadku,
w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
pracodawca powzigt wiadomosé, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony
w zdaniu poprzedzajgcym ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakohczenia postepowania. Za
przechowywanie i zniszczenie materiatdbw po uptywie okreslonych prawem terminéw odpowiada zaktadowy
inspektor ochrony danych.

12. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o monitoringu na
terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktére pomieszczenia sg objete monitoringiem
i w jakim czasie. Odpowiedzialni za przekazanie tych informacji sg Gtéwni Specjalisci.

13. Wejscia do budynkéw sg oznakowane tablicami z rysunkiem kamery i informacja, iz obiekt jest
monitorowany.



14. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z prowadzeniem monitoringu jest
pracodawca. Dane te przetwarzane sg na podstawie i z zastosowaniem uregulowan przepiséw prawa
powszechnie  obowigzujgcego, w  szczegolnosci  rozporzadzenia  Parlamentu  Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych/RODO). Osoba, ktérej dane sg
przetwarzane w zwigzku prowadzeniem monitoringu ma prawo dostepu do danych, zgdania ograniczenia ich
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze - w przypadkach przewidzianych przepisami prawa —
zadania zaprzestania przetwarzania danych, ich usuniecia lub sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak
réwniez prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego monitorujgcego przestrzeganie przepiséw prawa
w zakresie ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Przedmiotowe
dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych oraz innych podmiotéw
zewnetrznych, poza wskazanymi powyzej. Zgromadzone dane nie bedg podlegaty profilowaniu, nie beda
w oparciu o nie réwniez podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany. Pracodawca jako administrator
danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidiowos$¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie pod adresem e-mail: iodo@mops.czeladz.pl.

ROZDZIAL XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§30. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;j.
§31. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:

1. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajagcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
i innymi schorzeniami zwigzanymi z praca.

2. Zapozna¢ pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;.

3. Prowadzi¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

4. Dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszcen pracy, wyposazenia technicznego w celu
zabezpieczenia pracownika przez urazami, szkodliwymi i niebezpiecznymi dziataniami srodowiska pracy.

5. Wyposazac¢ pomieszczenia zaktadu w podreczny sprzet gasniczy oraz zapewni¢ utrzymanie ww sprzetu
w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. Informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

7. Egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Wyznacza¢ osoby udzielajgce pierwszej pomocy i odpowiedzialne za bezpieczenstwo ppoz. oraz
informowac pracownikéw o tych osobach.

9. ZapewniaC przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

10. Reagowaé¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc
pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy;

11. Zapewni¢ rozwodj spoéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw
czynnikéw srodowiska pracy;

12. Uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

13. Zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

14. Zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§32. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

2. Wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek.
3. Dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz utrzymywac porzadek i tad w miejscu

pracy.
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4. Stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawac sie zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, wstepnym, okresowym, kontrolnym badaniom
lekarskim oraz stosowac¢ sie do zalecen lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozgcym niebezpieczenstwie.

7. Wspodtdziata¢ z pracodawcyg i przetozonymi o wypetnienie obowigzkéw dotyczagcych bezpieczehstwa
i higieny pracy.

§33.1. Kazda osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. Kazdy pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnos$ci trwajgcej dtuzej niz
30 dni, spowodowanej chorobg oraz w przypadku zmiany stanowiska stuzbowego wptywajgcej na zmiane
charakteru pracy. Pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega wstepnemu szkoleniu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegajg takze szkoleniom
okresowym, stanowiskowym w ww zakresie. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista BHP zapoznaje
pracownikow z ryzykiem zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

§34.1. Pracownikom, jezeli wymagajg tego przepisy, przydziela sie nieodpfatnie odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualne;j.

2. W przypadku dopuszczania uzywania przez pracownikow za ich zgodg wtasnej odziezy i obuwia
roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§35.1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik ma prawo
oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Pracownik nie
moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania sie od pracy
lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w ww. przypadkach.

ROZDZIAL XII

Przepisy koncowe.
§36.1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa.
2. W sprawach pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy, a nieuregulowanych niniejszym
regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz
przepisy ustawy z dnia 26.06.1974r Kodeks pracy i aktéw wykonawczych do tego Kodeksu.
3. Zmiany do regulaminu wprowadza sie w drodze zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob przyjety u danego pracodawcy.

§37. Zatagczniki do regulaminu, o ktérym mowa w poszczegdlnych paragrafach, wprowadza sie
w zycie tgcznie z regulaminem i stanowig one jego integralng czesé.



