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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35.2026
Dyrektora MOPS

z dnia 29.05.2026r.

Regulamin pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czestochowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, wymiar etatu, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko, z uwzglednieniem zasad przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu.
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Czestochowie, w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace;
3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumiec pracownika Sekgji
Spraw Pracowniczych;
4) zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé zwigzki zawodowe

dziatajgce w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie.

Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

lub upowazniona przez niego osoba.

Pracownicy i pracodawca, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséow, maja
prawo tworzy¢ organizacje i przystepowac do tych organizacji.
Zasady tworzenia i dziatania organizacji okresla ustawa o zwigzkach zawodowych, ustawa

o organizacjach pracodawcow oraz inne przepisy prawa.
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§ 8.

Pracownicy uczestniczg w zarzgdzaniu zaktadem pracy, a pracodawca jest obowigzany

tworzy¢ warunki umozliwiajgce korzystanie z tych uprawnien.

. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej dziata Komisja BHP, Komisja Socjalna, Spoteczny

Inspektor Pracy oraz organizacje zwigzkowe.

Pracownika obowigzuje Regulamin pracy od momentu nawigzania stosunku pracy.
Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.

Dopetnienie tego obowigzku potwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy

na formularzu oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, zastosowanie majg przepisy Zaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy, niniejszy Regulamin pracy, przepisy: ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw

i aktéw wykonaweczych z zakresu prawa pracy. W przypadku rozbieznos$ci pomiedzy trescig
Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy, niniejszym Regulaminem pracy i innymi przepisami

regulujgcymi stosunek pracy zastosowanie majg przepisy bardziej korzystne dla pracownika.

Wszelkich informacji podmiotom i organom zewnetrznym udziela pracodawca

lub upowaznione przez niego osoby.

Bez zgody pracodawcy lub upowaznionej przez niego osoby, nie mozna wydac na zewnatrz
ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii, zawierajgcych
tajemnice stuzbowe i panistwowe, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

Osoby uprawnione, na podstawie odrebnych przepiséw, do kontroli dziatalnosci
pracodawcy majg prawo do jej przeprowadzania po uprzednim okazaniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu pracodawcy.

Udostepnieniu i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktdre sg niezbedne

do dokonania kontroli w ramach posiadanych uprawnien kontrolujgcego.

W dokumentacji MOPS zabrania sie dokonywania poprawek poprzez zamalowywanie
ich tresci korektorem. Wszelkie poprawki powinny byé nanoszone poprzez przekreslenie
poprzedniego tekstu i wpisanie nad nim poprawnej tresci z podaniem daty dokonania

korekty i podpisem osoby jej dokonujgce;j.
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Il. OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA

§ 10.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy

oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy;

przestrzegac¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy;
przestrzegac Kodeksu etycznego pracownikéw MOPS;

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

wykorzystywac czas pracy w sposoéb jak najbardziej efektywny;

uprzejmie i zyczliwie zachowywac sie w kontaktach z interesantami, z przetozonymi,
podwtadnymi i wspotpracownikami;

dbac o estetyke osobistg i swojego stanowiska pracy;

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia osdb, jak rowniez niezwtocznie ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym
im niebezpieczenstwie;

odbywac wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;

nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
wykonywanymi w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz sprzecznosé z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych;

przestrzegac tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej okreslonej w odrebnych
przepisach;

realizowac polityke bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przewidzianej

w sferach kompetencyjnych pracownika;
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16) zapoznawac sie ze zmianami przepisow;

17) nalezycie zabezpieczac po zakoriczeniu pracy urzgdzenia biurowe i pomieszczenia
biurowe;

18) podnosi¢ kwalifikacje i bra¢ udziat w szkoleniach zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
wewnetrznymi;

19) nosi¢ na terenie zaktadu identyfikator na ubraniu w widocznym miejscu;

20) nie opuszcza¢ zaktadu pracy w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego;

21) zawiadamia¢ pracodawce o zmianach dotyczgcych nazwiska oraz innych danych
osobowych niezbednych do nabywania uprawnien pracowniczych i naliczania
Swiadczen min. wyksztatcenia, miejsca zamieszkania oraz stanu rodzinnego w zakresie
warunkujgcym uprawnienia do korzystania z ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego
oraz innych $wiadczen ze stosunku pracy;

22) przechowywac dokumenty, elektroniczne nosniki informacji i pieczeci w miejscu
do tego przeznaczonym oraz zabezpieczac je po zakonczeniu pracy;

23) przestrzegac zakazu wnoszenia alkoholu oraz srodkow psychoaktywnych na teren
zaktadu pracy oraz przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
lub innych $srodkow psychoaktywnych;

24) w razie ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego ustania) dokona¢ zwrotu
przydzielonego mu mienia oraz uregulowac zalegte naleznosci.

§ 11. Pracownik jest uprawniony do wgladu do dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

w zakresie ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym szczegdlnosci ewidencji ptacowej, czasu

pracy i akt osobowych.

lll. OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY

§ 12. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiac pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
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zwigzkowag, 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;

4) stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy;

5) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigzg sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

6) przeciwdziata¢ mobbingowi zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi;

7) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) kierowac pracownikdw na badania lekarskie;

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

10) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy;

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

14) 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 ktdrym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

15) umozliwi¢ wykonywanie zalecen Spotecznego Inspektora Pracy;

16) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

§ 13. Przed rozpoczeciem pracy, najpdzniej w chwili przystapienia do pracy, pracodawca

powinien:

1) skierowac pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza;

2) wydaé pracownikowi podpisang umowe o prace, karte wdrozenia i zakres czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu lub karty jest
niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty. Wzor karty wdrozenia pracownika

stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu;
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3) zapoznac pracownika z Informacjg dotyczgcg rownego traktowania, stanowigca
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu;

4) zapoznac pracownika z Regulaminem pracy, kodeksem etycznym i innymi
regulaminami, w tym wewnetrzng politykg antydyskryminacyjng i antymobbingowg
w MOPS oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

5) zapoznac pracownika z Regulaminem systemu monitoringu wizyjnego, ktéry okresla
cele zakres i sposdb stosowania monitoringu wizyjnego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czestochowie. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu z Regulaminem stanowi
zatgcznik Nr 4;

6) przeprowadzic¢ szkolenie wstepne ogdlne i na stanowisku pracy pracownika w zakresie
bhp i ochrony przeciwpozarowej;

7) w ciggu siedmiu dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy poinformowac
pisemnie pracownika o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasy pracy,

b) obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f)  wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego,

g) obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia,

h) ukfadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety,

i) zapoznac pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania
pracy na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien.

§ 14.

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie zaktadu pracy.

2. Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi

lub prowadzi do stezenia we krwi od 0,2%. do 0,5%o alkoholu albo obecnosci
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w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?3.

3. Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo obecnosci w wydychanym powietrzu
powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?3.

4. Na podstawie art. 22'¢ § 10 Kodeksu pracy wprowadza sie kontrole trzezwosci pracownikow.

5. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1,
pracodawca poleca wykonanie kontroli doraznej w stosunku do okreslonego
pracownika/pracownikow.

6. Kontrola trzezwosci przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego obejmuje
badanie za pomocg urzgdzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy
jego kalibracje lub wzorcowanie.

7. Czynnosci zwigzane z badaniem trzezwosci wykonuje pracownik Sekcji Spraw
Pracowniczych.

8. Badanie, o ktorym mowa w ust. 4 polega na potwierdzeniu braku obecnosci alkoholu
w organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci w rozumieniu ust. 2 i ust. 3 Regulaminu.

9. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

10. Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza, zgodnie z art. 2219 § 9
Kodeksu pracy, protokét z przeprowadzenia badania, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 5
do Regulaminu.

11. W zakresie nieuregulowanym obowigzujg postanowienia Kodeksu pracy oraz przepiséw

wykonawczych wydanych na podstawie art. 228 Kodeksu pracy.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACII PRACY, tADU | PORZADKU

§ 15.

1. Kazdy pracownik ma obowigzek stawic sie na stanowisku pracy w takim czasie,
by w godzinach wskazanych w § 20 Regulaminu lub zgodnie z indywidualnym rozktadem
czasu pracy byt gotow niezwtocznie podjac prace. Kierownicy komorek organizacyjnych
odpowiedzialni sg za dyscypline pracy podlegtych im pracownikdw, w szczegdlnosci

w zakresie punktualnosci rozpoczynania i zakoriczenia pracy.
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7.

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu

na liscie obecnosci. Lista obecnosci dla kazdej komdrki organizacyjnej znajduje sie w miejscu
wyznaczonym przez Dyrektora MOPS.

W czasie wykonywania swoich obowigzkéw pracownik powinien przebywac na swoim
stanowisku pracy. Nie jest dozwolone samowolne opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik

z waznych przyczyn musi opuscic teren zaktadu pracy w czasie pracy, godzine wyjscia

i powrotu powinien zgtosi¢ przetozonemu i uzyskac jego zgode. Wyjscia w godzinach pracy,
tak stuzbowe jak i prywatne, odnotowywane sg w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
Kierownicy komorek organizacyjnych prowadzg ewidencje wyjs¢ pracownikow.

Zgody na wyjscie poza miejsce pracy dla kierownikdéw udziela pracodawca lub osoba
prowadzgca sprawy kadrowe.

Pracownik za czas wyjscia prywatnego zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli ten czas
zostanie odpracowany, z zastrzezeniem § 33 Regulaminu. Zasady wyjs¢ prywatnych reguluje
odrebne zarzgdzenie Dyrektora MOPS.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 16. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przebywanie na terenie zaktadu pracy

poza godzinami pracy:
1) pracownika — na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego;
2) kierownika - na polecenie lub za zgodg pracodawcy lub osoby prowadzgacej sprawy

kadrowe.

§17.

1.

Niedozwolone jest palenie tytoniu oraz papierosow elektronicznych w pomieszczeniach
zamknietych MOPS.
Palenie tytoniu oraz papierosow elektronicznych dozwolone jest tylko poza budynkami

MOPS.

§18.

1.

Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy wszelkich materiatéw i dokumentdow stanowigcych
wtasnos¢ pracodawcy, bez uprzedniego uzyskania zgody pracodawcy.
Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystywaniem

urzadzen nalezgcych do pracodawcy, bez wyrazniej jego zgody.
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V. SYSTEM | ROZKtAD CZASU PRACY

§ 19.

1.

Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracodawca wprowadza w zaktadzie pracy nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy - czas pracy nie przekraczajgcy 8 godzin na dobe i 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym;
2) zadaniowy — czas pracy ustalany w zaleznosci od rodzaju pracy lub jej organizacji;
3) réwnowazny - czas pracy, w ktéorym dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy czas pracy jest rownowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.
W kazdym z systemdw czasu pracy, o ktdrych mowa w ust. 2, pracodawca moze wprowadzic¢
prace zmianowa.
Czas pracy wynikajgcy z norm okreslonych w ust. 1 — ust. 2 ulega obnizeniu w okresie
rozliczeniowym o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy
przypadajgcg do przepracowania w okresie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym
rozktadem pracy.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w tym ruchomy rozktad czasu pracy w ramach systemu pracy, ktérym objety jest dany
pracownik.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
W umowie o prace.
Czas pracy pracownikdw posiadajgcych orzeczenie o:
1) lekkim stopniu niepetnosprawnosci, nie moze przekroczyé¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo;
2) umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci, nie moze przekroczy¢

7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
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§ 20.

1.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania
i konczenia pracy:

poniedziatek od 7.30 do 15.30

wtorek od 7.30 do 16.00
$roda od 7.30 do 15.30
czwartek od 7.30do 15.30
pigtek od 7.30 do 15.00,

z zastrzezeniem ponizszych ustepdw.
W Centrum Pomocy Dziecku Niepetnosprawnemu i Jego Rodzinie godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy ustalane sg zgodnie z grafikiem:
1) kierownik:
poniedziatek: od 7.00 do 15.30
wtorek — czwartek od 7.30 do 15.30
pigtek od 7.30 do 15.00;
2) obstuga kuchni, pomoc administracyjna: poniedziatek - pigtek od 7.30 do 15.30;
3) robotnik gospodarczy: poniedziatek - pigtek od 6.00 do 14.00 / od 12.30 do 20.30;
4) opiekun: poniedziatek - pigtek od 7.30 do 15.30 lub od 8.00 do 16.00;
5) pedagog, psycholog: w godzinach miedzy 7.30-20.00, zgodnie z harmonogramem
godzin pracy ustalanym nie rzadziej niz raz w roku;
6) fizjoterapeuta: w godzinach miedzy 8.00-20.00, zgodnie z harmonogramem godzin
pracy ustalanym nie rzadziej niz raz w roku;
7) konserwator: w godzinach miedzy 7.00-16.00, zgodnie z harmonogramem pracy
ustalanym nie rzadziej niz raz w roku.
Pracownicy MOPS zatrudnieni na stanowisku portier posiadajg nastepujace dni i godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy: poniedziatek - pigtek od 6.00 do 14.00 / od 10.00 do 18.00.
Wyodrebnieni pracownicy realizujacy projekty unijne moga realizowac prace w innych
godzinach niz okreslone w ust. 1 — ust. 3 na podstawie harmonogramu godzin pracy
ustalanym na okres realizacji projektu.
Okres przebywania pracownika na terenie MOPS przed rozpoczeciem i po zakonczeniu
pracy wedtug obowigzujacego go rozktadu czasu pracy nie stanowi czasu pracy,

za wyjatkiem pracy w godzinach nadliczbowych oraz pracy w ramach odrabiania wyjscia
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prywatnego. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przebywanie pracownika
na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy za zgodg przetozonego.

§ 21.

1. Poranocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. Pracownikom wykonujgcym prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej osobistego
zaszeregowania.

§ 22.

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca obowigzany jest zapewnic¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni nastepujgcych przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest
to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik swiadczy prace w swieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy
do korica danego okresu rozliczeniowego.

3. Zaprace w dzier wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korica danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§ 23.

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 moze nastgpi¢ w szczegdlnych przypadkach
na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
bezposredni przetozony po uzyskaniu akceptacji Dyrektora. Wzér zlecenia wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatagcznik Nr 6 do Regulaminu. Tygodniowy czas
pracy tgcznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Zaprace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny,
ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony najpdzniej do korica okresu rozliczeniowego.

Wz6r wniosku o rozliczenie pracy w godzinach nadliczcbowych stanowi zatgcznik Nr 7
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do Regulamin.

Whioski, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sg tacznie z kartg ewidencji czasu pracy
pracownika. Udzielenie czasu wolnego odbywa sie do konca danego okresu
rozliczeniowego, chyba ze pracownik ztozy wniosek na pismie o wyrazenie zgody

na wykorzystanie czasu wolnego we wskazanym przez niego terminie pozniejszym.

Liczba godzin nadliczbowych pracownika nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest przez kierownikdw, ktorzy odpowiedzialni
sg za nadzorowanie odbioru godzin nadliczbowych pracownikdéw oraz za sporzadzanie
wykazow dobowych nadgodzin pracownika na koniec miesigca oraz sredniotygodniowych
nadgodzin na koniec okresu rozliczeniowego, jak réwniez za rozliczanie nadgodzin

pracownikow.

§ 24. Kierownicy komodrek organizacyjnych w razie koniecznosci wykonujg prace

poza normalnymi godzinami.

§ 25.

1.

Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele
i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nastepnego dnia.

Za prace w niedziele i Swieta, w przypadku gdy nie jest mozliwe udzielenie pracownikowi
dnia wolnego od pracy, przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
100% za kazda godzine pracy zgodnie z art. 151! Kodeksu pracy.

Dodatkowym dniem wolnym od pracy jest sobota. Za prace w dodatkowym dniu wolnym
od pracy przystuguje pracownikowi dziert wolny udzielony pracownikowi do korica okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

W sytuacji, w ktorej pracownikowi nie udzielono dnia wolnego zgodnie z ust. 3,
zastosowanie ma § 23 ust. 3.

Pracownikom przystuguje 30-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
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V1. TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 26.

1.
2.

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu, nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesiaca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek

o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
W porze nocnej wyptfacane sg nie pdzniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminach wyptaty wynagrodzenia
za prace wskazanych w ust. 1 i ust. 2.

Premie wyptacane sg w dniach wyptat wynagrodzen zgodnie z Zaktadowym Uktadem

Zbiorowym Pracy.

§ 27. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy

uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane s3
zachowad: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajgce i wyptacajgce przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem swiadczen

socjalnych.

§ 28. Szczegdétowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady

ich przyznawania ustala Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.

VII.ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 29.

1.

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 usprawiedliwiajace

nieobecnos¢ w pracy.
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2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpic osobiscie, telefonicznie, faxem, poczta
elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date nadania przesytki pocztowej.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku, w tym w szczegdlnosci jego obfozng chorobg pofaczong z brakiem
lub nieobecnosciag domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérej mowa powyzej.

5. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowac o tym Sekcje Spraw Pracowniczych oraz przekaza¢ odpowiednie
dokumenty.

6. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy.

7. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy s dokumenty wymienione
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

8. W razie spdznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
0 przyczynie spdznienia bezposredniego przetozonego, a w razie nieobecnosci
przetozonego, osobe go zastepujacg lub pracownika Sekcji Spraw Pracowniczych.
Bezposredni przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia

do pracy.
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VIII.

§ 30.

ZWOLNIENIE OD PRACY

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy, jezeli obowigzek

taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisOw prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej

lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organem ds. wykroczen (fgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego);

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej

w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego strong

lub Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chordb wenerycznych;

bedgcego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego);

bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania

krwi.

3. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawca

na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych

badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA NR 35.2026 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W CZESTOCHOWIE z dnia 29.05.2026 r.

Strona 15z 27



§31.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w przypadku nastepujgcych okolicznosci:

1)
2)
3)
4)
5)

§ 32.

1.

$lubu pracownika — przez 2 dni;

urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni;

$lubu dziecka — przez 1 dzien;

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni;
zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg —

przez 1 dzien.

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane

na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

§ 33.

Pracownikowi przystuguje dodatkowy czas wolny od pracy, zwany dalej ,godzinami work-life

balance”.

Godziny work-life balance nie sg urlopem wypoczynkowym w rozumieniu Kodeksu pracy

i nie stosuje sie do nich przepiséw dziatu VII Kodeksu pracy.

Wymiar godzin work-life balance ustala sie raz w danym roku kalendarzowym na dzien

1 stycznia.

Godziny work-life balane przystugujg pracownikom zatrudnionym na dzien 1 stycznia

danego roku kalendarzowego.

Pracownikowi ktéry na dzien 1 stycznia danego roku kalendarzowego przebywa

na urlopie wychowawczym lub bezptatnym, godziny work-life balance nie przystuguja.

Wymiar godzin work-life balance nie ulega zmianie w trakcie roku w zwigzku ze zmiang

wymiaru etatu pracownika, powrotu z zawieszenia stosunku pracy lub zmiany statusu

zwigzanego z posiadaniem orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Roczny wymiar godzin work-life balance wynosi 16 godzin.

Dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, wymiar godzin

work-life balance ustala sie proporcjonalne do wymiaru etatu obowigzujgcego w dniu

1 stycznia danego roku kalendarzowego. Niepetne godziny zaokragla sie w gére do petnej

godziny.
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9. Skrdcona dobowa norma pracy pracownika wynikajgca z posiadania orzeczenia
o niepetnosprawnosci powoduje obnizenie wymiaru godzin work-life balance i wynosi
14 godzin.

10. Godziny work-life balance niewykorzystane przez pracownika do konca roku
kalendarzowego wygasajg, nie przechodzg na rok nastepny, a takze nie podlegajg wyptacie
jako ekwiwalent pieniezny.

11. Udzielenie godzin work-life balance wymaga zgody kierownika komérki organizacyjnej
i jest mozliwe po przepracowaniu przez pracownika 10 dni roboczych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czestochowie w danym roku kalendarzowym. Wzdér wniosku stanowi
zatgcznik Nr 8 do Regulaminu. Kierownik moze odméwic¢ udzielenia godzin work-life
balance ze wzgledu na szczegdlne potrzeby jednostki organizacyjne;j.

12. Godziny work-life balance udzielane sg wytacznie w petnych godzinach i wytgcznie
w ramach godzin pracy wynikajgcych z obowigzujgcego pracownika rozktadu czasu pracy
w danym dniu.

13. Za godziny work-life balance pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia obejmujgcego
wytgcznie skfadniki o charakterze statym. Wynagrodzenie to uwzglednia sie do podstawy
obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

14. Pracodawca prowadzi ewidencje wykorzystania godzin work-life balance w systemie

kadrowo-ptacowym.

IX. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 34.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

3. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw
ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Plan urlopdw obejmuje caty przystugujgcy pracownikowi w danym
roku urlop pomniejszony o 4 dni, ktére mogg by¢ udzielone na zgdanie pracownika. Plan
urlopu sporzadza sie najpdzniej do 31 grudnia kazdego roku. Za sporzgdzenie planu
urlopéw odpowiedzialny jest kierownik komérki organizacyjnej, ktéry w ww. terminie

przekazuje plan urlopow do Sekcji Spraw Pracowniczych. Kopie zatwierdzonego planu
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urlopoéw dla poszczegdlnych komadrek organizacyjnych przechowujg kierownicy.

4. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopdéw w sposéb przyjety u pracodawcy,
pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego
przetozonego wypetniong karte urlopowg. Bezposredni przetozony przekazuje karte
urlopowag ze swojg pisemng akceptacjg do Sekcji Spraw Pracowniczych.

5. Na wniosek pracownika lub za jego zgodg oraz w przypadkach przewidzianych w przepisach
prawa ustalony w planie termin urlopu moze zosta¢ zmieniony. Zmiana w planie urlopu
na wniosek pracownika moze nastgpi¢ w sytuacji, gdy zmiana ta nie bedzie naruszac
normalnego toku pracy.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu. Potwierdzenia zgtoszenia
dokonuje sie w formie pisemnej na karcie urlopowej dostarczanej do Sekcji Spraw
Pracowniczych . Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci
jak najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie
normalnego toku pracy.

7. Pracownikowi w danym roku kalendarzowy przystuguje uprawnienie do skorzystania
z urlopu w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych (dalej ,,urlop opiekunczy”). Urlopu
opiekunczego udziela sie na wniosek pracownika. Pracownikowi przystuguje 5 dni urlopu
opiekunczego w ciggu roku, za czas przebywania na urlopie opiekuniczym pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.

8. 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 chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy. Zwolnienia udziela sie na wniosek pracownika. Wzor wniosku

stanowi zatgcznik Nr 10 do Regulaminu.
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§ 35.

1. Urlopu niewykorzystanego za rok poprzedni zgodnie z zasadami udziela sie najpdzniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku, a pracownik jest zobowigzany ten urlop wykorzystac.

2. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

§ 36.

1. Odwotanie przez pracodawce pracownika z urlopu moze nastgpic, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

§37.

1. Pracodawca na umotywowany pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego, jezeli nie zaktdci to prawidtowego toku pracy.

2. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje pracodawca w oparciu o zgode
kierujgcego komérkga organizacyjng, w ktdrej pracuje pracownik.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

4. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢

dopuszczalnosé odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 38.
1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajagcego

podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub zazywanie srodka

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 35.2026 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ
W CZESTOCHOWIE z dnia 29.05.2026 .
Strona 19 z 27



10.

dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowac kare
pieniezna.

Kara pieniezna za kazde naruszenie obowigzkdw pracowniczych, jak za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
pracownika przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen zgodnie

z art. 87 § 1 pkt 1 - 3 Kodeksu pracy.

Wptlywy z kary pienieznej przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

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

z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika

tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie

jego whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od zawiadomienia o ukaraniu wnie$ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia

jego whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik , ktory wniodst sprzeciw. Moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

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

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

Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku

nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
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§ 39.

1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1

pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢

w pracy;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy
stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
i uzywanie Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w miejscu pracy;

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych;

zte i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy;

nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikdéw oraz klientow;
niewykonywanie polecen przetozonych zgodnych z przepisami prawa oraz zakresem
obowigzkdw;

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy;

kradziez mienia pracodawcy, bez wzgledu na warto$¢ skradzionych przedmiotow;
wykorzystanie bez zgody pracodawcy do celéw prywatnych mienia nalezgcego

do pracodawcy;

zawinione niewykonanie przez pracownika polecenia poddania sie profilaktycznym
badaniom lekarskim;

korzystanie w pracy z nielegalnych programéw komputerowych;

niezgodne z prawem oraz zasadami i obowigzkami ochrony danych osobowych
okreslonymi w odrebnych zarzadzeniach Dyrektora MOPS wykorzystanie danych

osobowych lub ich ujawnienie.

2. Naruszenie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 moze stanowi¢ podstawe

do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.
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XI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 40.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki

i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
§ 41.

organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie

oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych

przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapoznac¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp, dotyczgcymi wykonywanych
przez nich prac oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

prowadzié systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp zgodnie z programem
danego typu szkolenia;

zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi
profilaktyczng opieke zdrowotng oraz zapewnic faczenie przemienne pracy zwigzanej
z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzadu
wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny
nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub zapewnic¢ co najmniej
5—-minutowg przerwe wliczong do czasu pracy po kazdej godzinie pracy

przy monitorze ekranowym;

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywaniem pracy.

1. Pracodawca obowigzany jest dostarczyé pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia

czynnikow wystepujgcych w zaktadzie pracy, oraz informowac go o sposobach postugiwania

sie tymi Srodkami.
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2. Pracownik jest obowigzany utrzymac w nalezytym stanie przydzielone mu sSrodki ochrony
indywidualne;j.
3. Pracownikom, ktérzy na zajmowanych stanowiskach pracy uzywajg wtasnej odziezy

i obuwia pracodawca wyptaca ekwiwalent.

4. Zasady wyptaty ekwiwalentu, o ktdrym mowa w ust. 3, reguluje odrebne zarzadzenie

Dyrektora MOPS.

5. Zasady zaopatrzenia pracownikdw w okulary korygujace wzrok reguluje odrebne
zarzgdzenie Dyrektora MOPS.

§42. Pracownikowi zatrudnionemu w warunkach szczegdlnie ucigzliwych pracodawca
zapewnia profilaktyczne positki i napoje.

§ 43. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i porzadek
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywadé przydzielonych srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawad sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac sie
do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce
sie w zagrozeniu, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§44. Pracodawca zobowigzany jest kierowa¢ pracownikdw na profilaktyczne badania
lekarskie, a w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajgcg dtuzej

niz 30 dni kierowa¢ pracownikdw na kontrolne badania lekarskie - pracownik jest
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zobowigzany do stawienia sie w Sekcji Spraw Pracowniczych z wypisem do pracy najpdzniej
pierwszego dnia po zakonczeniu zwolnienia lekarskiego po skierowanie na badania

do lekarza medycyny pracy we wskazanej przez pracodawce przychodni.

§ 45. W razie, 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.

§ 46.

1.

8.

WSszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu

z zakresu bhp i przeciwpozarowego oraz szkoleniom okresowym.

Udziat w szkoleniu pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

W trakcie szkolenia wstepnego pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bhp zapoznaje
pracownikow z ryzykiem zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy —
karta ryzyka zawodowego.

Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ przeszkolenie pracownikdw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca.

Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Szkolenie okresowe bhp pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

na ktorych wystepujg szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

Szkolenie okresowe bhp pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe bhp dla pozostatych pracownikdéw przeprowadzane jest raz na 5 lat.

§ 47. Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych, rodzajow prac, ktére powinny by¢

wykonywane przez co najmniej dwie osoby oraz rodzajow prac wymagajgcych sprawnosci

psychofizycznej w MOPS stanowi zatgcznik Nr 11 do Regulaminu.
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XIl. KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§ 48.

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczgce:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli mogg one
stwarzac zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikdéw;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac
oraz informowania pracownikdéw o tym ryzyku;

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom
oraz wyznaczania pracownikdw do udzielania pierwszej pomocy;

4) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego;

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele mogga przedstawiac pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwtaszcza
zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku
z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg prawo
do wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia i Zycia pracownikow, inspektorzy pracy Panistwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzajg kontrole oraz stosujg srodki prawne przewidziane w przepisach
o Panstwowej Inspekcji Pracy.

5. Konsultacje, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone sg w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w ramach komisji BHP. Natomiast uprawnienia, ktérych mowa w ust. 2 i ust. 4,
przystuguja pracownikom lub ich przedstawicielom wchodzgcym sktad komisji.

6. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych
dla nich konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1, ust. 2 i ust. 4. Dotyczy

to rowniez pracownikdéw lub ich przedstawicieli, o ktérych mowa w ust. 5.
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§ 49. Przedstawiciele pracownikéw, o ktérych mowa w art. 2372 Kodeksu pracy, sg
wskazywani przez organizacje zwigzkowe dziatajgce w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotfecznej w Czestochowie.

Xlll.  OCHRONA PRACY KOBIET
§ 50.

1. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce piersig nie mogg wykonywac prac szczegdlnie
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia moggcych mie¢ niekorzystny
wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegélnej ochrony
pracy kobiet:

1) pracownice w cigzy nie moga by¢ zatrudniane w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowane poza state miejsce pracy lub zatrudniane
W przerywanym systemie czasu pracy oraz w pozycji wymuszonej lub stojacej tacznie
ponad 3 godziny w czasie wynikajgcym z normy, ktdorym objeta jest pracownica;

2) kobietom w cigzy zabroniona jest praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi —
w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe przy czym czas spedzony
przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ co najmniej 10—-minutowa przerwa, wliczana
do czasu pracy.

3. Kobiete w cigzy przenosi sie do innej — odpowiedniej pracy:

1) jezeli zatrudniona jest przy pracy wzbronionej dla kobiet w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, iz ze wzgledu na stan cigzy
niemozliwe jest wykonywanie dotychczasowej pracy.

4. Pracownica karmigca piersia:

1) ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy;

2) pracownica karmigca piersig wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
czterdziestopieciominutowych przerw wliczonych do czasu pracy;

3) przerwy na karmienie nie przystugujg pracownicy zatrudnionej w dobowym wymiarze
pracy krotszym niz cztery godziny;

4) jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza szesciu godzin dziennie przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.
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5. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko

piersig (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

XIV. ZATRUDNIANIE MtODOCIANYCH

§ 51.
1. W przypadku zatrudnienia mtodocianych, tj. oséb ktére ukonczyty 16 rok zycia,
a nie ukonczyty 18 lat stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych wyznaczajg sposrod doswiadczonych pracownikéw

opiekuna dla mtodocianych pracownikéw, a takze praktykantow i stazystow.

XV.POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.
1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkows.
2. W razie nieuzgodnienia tresci Regulaminu pracy z zaktadowg organizacjg zwigzkowa
w ustalonym przez strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego pracodawcy
nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, Regulamin pracy ustala pracodawca.
3. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikdw poprzez opublikowanie
w intranecie.
4. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, w jakim zostat
ustalony, bgdz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
5. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow.
Podpis pracodawcy/osoby
uprawnionej do reprezentowania

pracodawcy:

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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