Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora MOPS w Lowiczu
z dnia 31 maja 2023 r.

REGULAMIN PRACY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lowiczu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1)

2)

art. 104 § 1, art. 104 § 11 § 2 oraz art. 104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.),

art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2022 r.
poz. 530).

§2

Uzyte w regulaminie pracy, zwanym w dalszej cze$ci ,,regulaminem”, okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

pracodawca — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu reprezentowany przez
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu,

pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

Osrodek - Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu,

zaktad pracy — miejsce, w ktorym odbywa si¢ proces pracy, a obejmujgce dziaty i komorki
organizacyjne,

przetozony — Dyrektor, kierownicy poszczegolnych dziatow,

pracownik wykonujacy funkcje kierownicza — pracownik odpowiedzialny za kierowanie
i nadzér nad pracg pozostatych pracownikow.

przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcéw, a takze innych
opartych na podstawie powszechnie obowigzujacego prawa regulaminow, statutéw, uchwat,
zarzadzen okres$lajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

wnioski, informacje w postaci elektronicznej — skany dokumentu pisemnego przesytane jako
zalgcznik do wiadomosci e-mail, wiadomosci e-mail, wnioski, informacje wypetniane
i udostepniane za posrednictwem programéw informatycznych w systemu komputerowym
Osrodka,

swiadczenia — §wiadczenia realizowane w ramach dziatalnosci statutowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej.

§3

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.



§4

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na wymiar czasu pracy
1 zajmowane stanowisko stuzbowe.

§5

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu poprzez ztozenie
pisemnego o$§wiadczenia zgodnie z zatacznikiem nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 11

Prawa i obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg¢ z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) zorganizowaé stanowiska pracy oraz dostarczy¢ pracownikom wszystkich niezbednych do
pracy przedmiotéw i materialow;

4) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiagganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy;

5) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

6) informowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:

a)
a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)
k)

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
Zmiang,

w przypadku Kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania
si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy,

innych niz uzgodnione w umowie o prace przyshugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

wymiarze przystugujagcego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dhugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie
jest mozliwe okreSlenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlno$ci
0 ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakltadem pracy przez
wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organow lub instytucji,

w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie
i czestotliwo$ci wyplacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym



u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecno$ci
W pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

m) a takze nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktorych wptywaja sktadki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony
zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce, nie dotyczy to
przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego;

7) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie adresu swojej
siedziby, nie po6zniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

8) informowaé¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkéw
zatrudnienia, o ktorych mowa w pkt 6) powyzej, a takze o objgciu pracownika uktadem
zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w dniu, w ktorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika;

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, — informacja dotyczaca réwnego traktowania
w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu;

10) przeciwdziata¢ mobbingowi;

11) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego;

12) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

14) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

15) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

16) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

17) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

18) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

19) prowadzic¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja
pracownicza);

20) przechowywac¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

21) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami.

§7
Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik jest obowiazany stosowa¢ si¢ do polecen i zarzadzen o ktorych mowa w ust. 1
powyzej.
Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§8

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,



4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
0 ktérych mowa w ust. 1 powyzej, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie os§wiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych osob, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2 powyzej.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2 powyzej,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 powyzej do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§9

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okre§lona w umowie o pracg, lecz pod
warunkiem, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami,

3) nie ma znamion dyskryminacji czy mobbingu.

§ 10

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnoséci za przechowywane przez pracownika na terenie zaktadu
pracy lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie jak
w szczegolnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony komérkowe itp.

§11

Pracodawca oddzielnym regulaminem wprowadzi przepisy dotyczace polityki antymobbingowej
w Osrodku.

Rozdzial 111

Prawa i obowigzki pracownikow

§ 12

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie,
wykorzystujagc do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze i swoje do§wiadczenie zawodowe oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowg o pracg.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

4) przestrzega¢ regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w zaktadzie pracy;



5) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

6) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

7) przestrzegaé przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy;

8) wykonywaé obowigzki stuzbowe na terenie zaktadu pracy, w przypadku pracownikoéw
socjalnych wykonujacych prace w przydzielonym rejonie Miasta lowicza, w razie
koniecznos$ci realizowa¢ zadania z zakresu pomocy spotecznej w rejonach innych
pracownikoéw socjalnych;

9) stawi¢ si¢ na wezwanie bezposrednich przetozonych i przetozonych wyzszego szczebla, gdy
jego obecnos¢ jest niezbedna i konieczna do wykonania zadan niecierpigcych zwtoki;

10) dba¢ o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

11) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

12) zachowywac¢ uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Osrodka, a takze zapewniac
im kompetentna i profesjonalng obstuge;

13) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspoOtpracownikami;

14) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

15) dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

16) zachowywac si¢ z godnoscig zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

17) uzywa¢ powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,
wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

18) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia, urzgdzenia
I pomieszczenia pracy;

19) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Osrodek na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy;

20) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,;

21) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych §wiadczen;

22) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad;

23) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajagcym z przepisow prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

24) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢ szczegodlnej
starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi
wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, atakze merytorycznie poprawne i adekwatne
w stosunku do celéw, w jakich sa przetwarzane.

§13

Do obowigzkow pracownikéw wykonujacych funkcje kierownicze nalezy w szczegdlnosci:

N

1) sprawna i terminowa realizacja postawionych celéw i zadan w kierowanym obszarze,

2) sygnalizowanie Dyrektorowi probleméw uniemozliwiajacych realizacj¢ zadan,

3) prawidtowa organizacja pracy, doskonalenie jej metod i inicjowanie usprawnien,

4) kierowanie praca podlegtych pracownikow i kontrola dyscypliny pracy,

5) sygnalizowanie Dyrektorowi naruszen przez pracownikow przepisOw prawa oraz regulacji
wewnatrzzaktadowych, w szczegb6lnosci nieprzestrzegania czasu pracy,

6) wspotdziatanie z innymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi.

§14

Pracownik obowigzany jest przestrzegaé zalezno$ci stuzbowej wyplywajgcej z organizacji
wewnetrznej i szczegdtowego podzialu czynnosci.

Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.
Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego



przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Dyrektora.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0czym niezwlocznie
informuje Dyrektora.

§ 15

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksiazki wyjs¢
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

2) wykonywania na terenie zaktadu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych z wykonywaniem
zadan stuzbowych, zarowno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak i prywatnego,
w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

3) wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika, w szczegolnosci dokumentow lub no$nikoéw danych;

4) wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub srodkow dziatajacych podobnie
do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania $rodkoéw dziatajacych podobnie do
alkoholu na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz
przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) palenia tytoniu na terenie Osrodka;

6) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktore moga
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Osrodka;

7) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§16

Do razacych naruszen ustalonej w zakladzie pracy organizacji i porzadku w procesie pracy,
uzasadniajgcych zastosowanie sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac,
nalezy:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materialow, narze¢dzi i urzadzen;
2) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi
Z UMOWY O prace;
3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych;
6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych;
7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa;
10) korzystanie z nalezacego do Os$rodka komputera, sieci informatycznej poprzez uzywanie
oprogramowania niezgodnego lub nie bedgcego wihasnoscig Osrodka oraz wykorzystywanie
oprogramowania bez wymaganych licencji;
11) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

§17

1. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany:

a) zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostepnieniem ich
osobom niepozadanym;

b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;
€) pozamykaé¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawié klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

2. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie komputerowym,
nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,,Polityce Ochrony Danych Osobowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spoltecznej w Lowiczu”.



§18

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ Dyrektorowi o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru, zgodnie z zatagcznikami nr 3 i nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sktada¢ odrebne o§wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

3. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§19

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywa¢ zajeé
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowiagzkami wynikajacymi z ww. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazdéw, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 20

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng, na
zasadach wynikajacych z Dzialu V Kodeksu pracy.

§21

Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢ sie
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatdw oraz sprzetu stuzbowego uzyskujac
odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§ 22

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysoko$ci potowy wynagrodzenia
przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego

pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostala czgs¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego

umorzenia postgpowania karnego.
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§23

1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobow pracodawcy (sprzet biurowy, materialy eksploatacyjne, publikacyjne
itp.) sa wlasnos$cig pracodawcy.

2. Woynoszenie przez pracownikow przedmiotow stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy moze nastgpic
wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia pracodawcy badz osoby przez niego
upowaznione;j.



§ 24

Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) wykorzystywania adresu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu wylacznie do
celow stuzbowych,

2) wykorzystywania adresow e-mailowych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu
(zgodnie z zasadami okre§lonymi w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi)
wyltacznie do celow stuzbowych.

§ 25
Pracownik zachowuje drogg stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia decyzji
wykraczajacych poza zakres jego kompetenciji.

§ 26

Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie pracownika zajmujacego si¢ sprawami
personalnymi o wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych, ktore sa niezbgdne w trakcie
trwania stosunku pracy i ktérych pracodawca ma prawo domaga¢ si¢ od pracownika zgodnie
z Kodeksem pracy oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Rozdzial IV

Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 27

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sa do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych.

§ 28

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§ 29

Na terenie zaktadu pracy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy rOwniez e-papierosow.
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§ 30

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowigzek
odsung¢ pracownika od pracy oraz poinformowaé¢ go o okolicznoSciach uzasadniajgcych tg
decyzj¢. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na zadanie Dyrektora, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o ktorym
mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego.

3. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po
uzyciu $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub zazywatl taki $rodek w czasie pracy,
bezposredni przetozony ma obowigzek odsung¢ pracownika od pracy oraz poinformowaé go
o okolicznosciach uzasadniajacych t¢ decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane
ustnie. W takim przypadku ust. 2 i 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio.
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Rozdzial V

Czas pracy i system rozkladu czasu pracy

§31

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

§32

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotow do $wiadczenia pracy.

Przebywanie pracownikow na terenie Os$rodka, poza regulaminowo okreslonymi godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§33

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lowiczu obowiazuja nastepujace systemy czasu
pracy:

1) podstawowy,

2) rbwnowazny,

3) zadaniowy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢é 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 2 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikoéw moze by¢ przedluzony do 12 godzin na dobg.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie os6b moze by¢ stosowany
system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

W zadaniowym systemie czasu pracy pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustala wymiar
zadan w taki sposob, aby pracownik przy ich wykonywaniu i przy zachowaniu zwyktej w danych
okolicznosciach starannos$ci i1 sumiennosci mogl je wykonywaé w czasie pracy nie
przekraczajacym 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien w 4 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Praca w godzinach przekraczajacych normy okreSlone w ust. 2-4 powyzej stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

§34

Dyrektor ma nienormowany czas pracy.

Pracownicy na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi $wiadczacy prace
w budynku Osrodka przy ul. Kaliska 6 w Lowiczu pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy
od poniedziatku do pigtku wedtug nastgpujacych rozktadow czasu pracy:

1) poniedziatek  8°° - 16°°

2) wtorek 8°° - 16°°
3) sroda 80 - 17°°
4) czwartek 8°° - 16°°
5) piatek 8°° - 15°°

Pracownicy $wiadczacy pracg w budynku Noclegowni ul. Kaliska 6B w Lowiczu pracuja na
zmiany w réwnowaznym Systemem czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia w wymiarze 16
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11.

12.

13.

14.

godzin na dobeg. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien w przecigtnie

pigciodniowym tygodniu pracy W okresie rozliczeniowym 1 miesigca.

Koordynator Noclegowni okre$la miesieczny harmonogram czasu pracy pracownikow

Noclegowni przestrzegajac nast¢pujacych zasad:

1) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy,

2) dzien wolny W zamian za pracg¢ w niedzielg i $wieta,
3) prawo pracownika do niedzieli wolnej od pracy raz na cztery tygodnie.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00-6.00.
Pracownicy objeci zadaniowym systemem czasu pracy (asystent rodziny, asystent osobisty osoby
niepelnosprawnej, opiekunka srodowiskowa) samodzielnie organizuja swoja prace, okreslaja
rozktad tej pracy, jej poczatek i koniec w danym dniu oraz przerwy w pracy, w taki sposob, aby
uwzgledni¢ podstawowe normy czasu pracy tj. 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Jezeli w trakcie wykonywania zadania
pracownik stwierdzi, ze nie jest obiektywnie mozliwe wykonanie zadania w ramach
obowigzujacych u pracodawcy norm czasu pracy, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
pracodawce. Zakres $wiadczenia pracy obejmuje rowniez sobote, niedziele 1 $wieta.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub

umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

Przepisu ust. 7 powyzej nie stosuje si¢ jezeli pracownik przedstawi zaswiadczenie lekarza

przeprowadzajacego badanie profilaktyczne o wyrazeniu zgody na niestosowanie skroconych

norm czasu pracy.

Kierowca wykonuje prace w godzinach pracy Osrodka. W okresie przestoju kierowca wykonuje

inne prace wynikajace z jego zakresu obowigzkow.

Pracownicy socjalni realizuja zadania z zakresu pomocy spolecznej i innych ustaw w budynku

Osrodka oraz w wyznaczonych rejonach miasta:

1) wywiad $rodowiskowy pracownik przeprowadza w miejscu zamieszkania osoby lub rodziny
albo w miejscu ich pobytu, w dniach roboczych, w godzinach pracy albo w innym terminie
uzgodnionym z osobg lub rodzing, za zgoda pracodawcy,

2) czas pracy pracownika w rejonie wynosi dziennie 4 godziny, przez pozostate 4 godziny
pracownik wykonuje prace na terenie zaktadu pracy,

3) pracownicy zamiennie wykonuja prace w budynku Osrodka i w rejonie:

- Osrodek 8°° - 12°°, 12°° - 16°°,
- rejon 8°° - 12°°, 12°° - 16°°,
z zastrzezeniem wynikajgcym z § 34 ust. 2 pkt 3 i 5 regulaminu.

4) rozktad czasu pracy okreslony w pkt 3 powyzej ustalany jest przez bezposredniego
przetozonego na podstawie harmonograméw dla poszczegodlnych pracownikow,

5) wyjscie W rejon i powr6ot do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg zarejestrowania
w ewidencji wyjs¢ stuzbowych prowadzonej przez bezposredniego przetozonego,

6) w sytuacjach wyjatkowych, w szczegolnosci interwencji w $rodowisku, po poinformowaniu
bezposredniego przetozonego, a W razie jego nieobecno$ci przetozonego wyzszego szczebla,
mozliwa jest zmiana rozktadu czasu pracy przewidzianego w pkt 3 powyze;j.

Sprzataczka pracuje po godzinach pracy Osrodka od poniedziatku do piatku 8 godzin na dobe

i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy zgodnie z indywidualnym rozktadem

Czasu pracy w ramach zadaniowego systemu czasu pracy.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wprowadzi¢ doraznie inne godziny rozpoczecia

1 zakonczenia pracy.

W przypadku uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacjg albo miejscem wykonywania

pracy pracodawca moze zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy,

wprowadzi¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo-$wiateczny czas pracy.

7Z uwagi na specyfike pracy Osrodka nie jest mozliwa praca zdalna. W uzasadnionych

przypadkach zwigzanych z rodzajem realizowanych zadan, na wniosek pracownika ztozony

w postaci papierowej lub elektronicznej — zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu, dopuszcza
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si¢ okazjonalng prac¢ zdalna, o ile nie zakldci to normalnego funkcjonowania pracy Osrodku i nie
natozy dodatkowych obowigzkoéw dla pracownikéw wykonujacych prace stacjonarnie.

§35

1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 30
minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy, z mozliwo$cig wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9
godzin, przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16
godzin, przystuguje prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje co najmniej S-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co
najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 36

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio
pigciodniowego tygodnia pracy. Jesli w sobote wypadnie dzien §wiateczny, pracodawca w drodze
zarzadzenia wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

2. Niedziele i $wigta okreSlone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prac¢ w niedziele
1 Swieta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nastepnego dnia.

3. W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

4. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 37

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 §wieta.

2. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi przez
pracodawce lub upowaznionego przez niego pracownika petnigcego funkcje kierowniczg na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 6 do regulaminu.

3. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktory jest udzielany na wniosek pracownika (zatgcznik
nr 7 do regulaminu), zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Osrodku.

4. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem do pracodawcy o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych w celu odpracowania wyjscia prywatnego w godzinach pracy
(zatacznik nr 8 do regulaminu).

5. Rekompensata za prace w porze nocnej odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
powszechnie obowigzujacych.

Rozdzial VI

Sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy

§ 38

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
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Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorgcznego
podpisu na liScie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

O miejscu wyltozenia listy obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przez pracownika
zajmujgcego si¢ sprawami personalnymi, przed rozpoczeciem pracy.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda pracodawcy.

§ 39

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy
w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

§ 40

Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywac¢ na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy jest zabronione.

Niedopuszczalna jest rowniez samowolna zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy
bez zgody bezposredniego przetozonego.

§ 41

Zatatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodowa, powinno odbywac Sie
w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo, w granicach i na zasadach
okreslonych w regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny
do zatatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecno$¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§ 42

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma Iub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nicobecno$ci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe lub telefonicznie.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem
lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$§¢ w pracy przedstawiajac niezbedne
dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, szczegdlowo okre§lone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§43

Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane jest jako
spoznienie.

W przypadku spdéznienia do pracy pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwi¢ swoja
nieobecno$¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do bezposredniego przetozonego
pracownika.
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4. W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3 w miesigcu,
pracodawca moze natozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajgce z Kodeksu
pracy, regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace.

5. Za czas spOznienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wylaczeniem czasu
spdznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

§ 44

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach.

§ 45

Wyjscia stuzbowe, z zastrzezeniem § 34 ust. 10, pkt 5, odnotowuje si¢ w ewidencji wyjs¢ stuzbowych
prowadzonej przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami personalnymi.

§ 46

Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu —
delegacji podpisanej przez pracodawce lub innego upowaznionego pracownika wykonujacego funkcje
kierownicza.

Rozdzial VII

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 47

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre§lonych w przepisach Kodeksu pracy oraz
przepisach wykonawczych.

2. Pracownikowi socjalnemu przystuguje prawo do urlopu dodatkowego na zasadach wynikajacych
z odrgbnych przepisow.

3. Pracownikowi z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepisow.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow.

Plan wurlopéw powinien obejmowa¢ wszystkie urlopy przewidziane w danym roku

kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace jak i urlopy zalegle.

6. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

o ks

§ 48

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego.

2. Pracownik sktada wniosek urlopowy do akceptacji przez bezposredniego przetozonego W postaci
papierowej zgodnie z zatacznikiem nr 9 do regulaminu lub elektronicznej.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktéorym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego wskazanym,
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpic na wniosek pracownika

umotywowany waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ takze

z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby

powazne zaklocenia toku pracy.

=
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Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreSlonych w przepisach Kodeksu pracy i innych przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

Decyzje w sprawach przesunigcia terminu urlopu wypoczynkowego na wniosek pracownika,
a takze ze wzgledu na potrzeby pracodawcy, podejmujg bezposredni przetozeni pracownikow.
Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Za terminowg realizacj¢ planow urlopowych odpowiadajg bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 49

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego (zatacznik
nr 10 do regulaminu).

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastapi¢ odwotanie Pracownika z urlopu.

§ 50

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym tego zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci
papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym
(zatacznik nr 11 do regulaminu).

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 51

Na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej (zatgcznik nr 12 do regulaminu) lub
elektronicznej pracodawca udziela urlopu opiekunczego, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny (syn, corka, matka, ojciec lub
malzonek) lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Whniosek o urlop opiekunczy pracownik sklada w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

Za czas urlopu pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 52

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy
wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgloszony przez
pracownika najpdzniej w dniu korzystania ze zwolnienia. O sposobie wykorzystania w danym
roku kalendarzowym tego zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym (zatacznik nr 13 do regulaminu).

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika.
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§ 53

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego regulujg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial VIII

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 54

W przypadku:

1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych,

2) popelienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku,

pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

§ 55

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

2) razaca niedbalo$¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

3) nie wykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

4) lekcewazace lub aroganckie wypowiedzi w stosunku do pracodawcy, przetozonych,
pozostatych pracownikow i klientow,

5) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

6) nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy, czeste spdznianie si¢ lub samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia,

7) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy w stanie
nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu, substancji psychotropowych lub $rodkéw odurzajacych,

8) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy alkoholu oraz $rodkéw
o ktorych mowa w pkt 7 powyzej,

9) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

10) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco
niezgodny z jego celem,

11) dziatania lub zachowania uznane za mobbing,

12) zaktdcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

13) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

14) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania,

15) ujawnianie lub udostgpnianie osobom nieuprawnionym informacji, z ktorymi pracownik
zapoznal si¢ w zwigzku z wykonywana praca.

§ 56
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci
w pracy, pracodawca moze stosowac:
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1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieni¢zng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszac dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélno$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien), z czego nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 14 do regulaminu.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 57

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Od zastosowanej kary pracownik ma prawo zgloszenia sprzeciwu w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 58

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 powyzej zdanie pierwsze stosuje sie¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial I X

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 59

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.
Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyptacane jest co miesigc z dotu, kazdego 27 dnia
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzedzajacym dniu roboczym.
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5.

Wyptata innych $§wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje niezwlocznie
po nabyciu przez pracownika prawa do tego §wiadczenia.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe pracownika.
W przypadku zlozenia stosownego wniosku (zalacznik nr 15 regulaminu) wynagrodzenie
wyptacane jest w formie gotowkowej do rak pracownika albo osoby upowaznionej, w kasie
Osrodka.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktore zobowigzane sa zachowac:
kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, 0Soby
zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
osoby administrujace zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

§ 60

Szczegodlowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

=

Rozdzial X

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 61

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada pracodawca.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki

i techniki. W szczeg6lno$ci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

5) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz pracownicy wykonujacy funkcje kierownicze sg obowigzani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym

przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szczegdlowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz

przepisy wykonawcze.

§ 62

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwo$ci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.
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§ 63

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp inspektorowi ds. BHP na podstawie umowy
zlecenia oraz wyznacza pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 64

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz ogélny
przeprowadzany przez inspektora ds. BHP oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 65

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziatl w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywaja
si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 66

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego ha stanowisku pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik zapoznawany jest z oceng ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co potwierdzenia pisemnym o$wiadczeniem (zatgcznik nr 16
do regulaminu).

§ 67

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

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

5) wspoétdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 68

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 69

1. Pracodawca refunduje pracownikowi koszt zakupow okularéw w przypadku, gdy pracownik
uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie orzeczenie lekarskie
okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez pracownika
okularow korygujacych wzrok.

2. Szczegétowe zasady refundacji okresla zatacznik nr 17 do regulaminu.
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§ 70

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy prawa pracy.

Rozdzial XI

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§71

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktére nie ukonczyly 15 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i odpowiednich aktow wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac wzbronionych okre§lonych w przepisach wykonawczych, wydanych
na podstawie art. 204 Kodeksu pracy.

3. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani tez nie bedzie zatrudnial w najblizszym czasie
mtodocianych, nie ustalono:

a) rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mitodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego,

b) wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe.

4. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca opracuje odpowiedni wykaz.

§72

1. Kobiety korzystaja ze szczegdlnej ochrony stosunku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy, przepisach wykonawczych oraz innych, obowiazujacych w tym zakresie przepisach.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersiag nie moga wykonywaé prac ucigzliwych
dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie
dziecka piersia.

3. W sprawie prac wzbronionych kobietom w ciazy i kobietom w okresie karmienia dziecka piersia
majg zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 176 Kodeksu pracy.

4. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem ust. 3 powyzej:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw po powierzchni ptaskiej o masie przekraczajacej:
a) 12 Kg - przy pracy state;j,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy);
2) reczne przenoszenie pod gore po schodach ciezarow o masie przekraczajace;j:
a) 8Kg - przy pracy statej,
b) 15Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia).

§73

Przy zatrudnianiu kobiet i mtodocianych pracodawca zobowigzany jest stosowaé zasady i normy
wynikajace z aktualnie obowigzujacych w tym wzgledzie przepisow, a w szczegolnosci przestrzegac
zasad zatrudniania kobiet w cigzy i mlodocianych przy pracach zwiazanych z:

1) dzwiganiem cigzaré6w ponad przepisane normy;

2) narazeniem na promieniowanie jonizujace;

3) narazeniem na dziatanie pola magnetycznego wysokiej czestotliwosci;

4) praca w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.
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Rozdzial X1

Obsluga interesantow

§74

1. Przyjmowanie stron i interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Lowiczu.

Dyrektor Osrodka przyjmuje w $rody od godziny 12%° do 14,

Kasa Osrodka czynna jest w $rody w godzinach od 10% do 14%.

4. Pracownicy wykonujacy funkcje kierownicze ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje
przyjmowania interesantow i w tym celu wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.

w

§75

1. Pracownik przy obstudze interesantdw zobowiazany jest:
1) traktowac¢ interesanta z nalezytym szacunkiem a sprawy zalatwia¢ z zaangazowaniem,
2) zadbac aby w pokoju obstugiwany byt tylko jeden interesant,
3) eliminowa¢ sytuacje, w ktorych do osob trzecich docieraja informacje o sytuacji zyciowej
w jakiej znajduje si¢ interesant,
4) posiadaé aktualne druki, formularze,
5) w razie potrzeby pomdéc w wypehieniu drukéw, formularzy niezbednych do uzyskania
swiadczenia,
6) sprawdzi¢ i zweryfikowaé poprawnos¢ sktadanych dokumentéw,
7) poinformowa¢ o dodatkowych dokumentach, jakie powinien ztozy¢ interesant,
8) poda¢ termin zatatwienia sprawy,
9) poprosi¢ o telefon interesanta w celu skontaktowania si¢ w razie potrzeby,
10) odpowiada¢ wyczerpujaco i rzeczowo na pytania interesanta,
11) skierowa¢ interesanta do wtasciwej osoby, jezeli sprawa przekracza kompetencje pracownika.
2. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o porzadek i estetyke miejsca pracy w szczegdlnosci:
1) trzymac na stanowisku pracy wytacznie niezb¢dne dokumenty i narzedzia, bez przedmiotow
natury osobistej,
2) dokumenty interesanta przechowywac¢ w sposob taki, aby osoby nieuprawnione nie miaty do
nich wgladu.

§76

Pracownicy prowadzgcy postepowanie wzywaja interesantow W formach przewidzianych
w przepisach prawa. W wezwaniu wskazuja dokladna i datg¢ godzine stawienia si¢ w urzgdzie.
Wskazuja numer pokoju, do ktoérego interesant ma si¢ stawi¢ oraz stanowisko stuzbowe i nazwisko
0soby wzywajacej. Dodatkowo w wezwaniu wskazuja nr telefonu kontaktowego do pracownika.

§ 77

1) pracownik stara si¢ odebra¢ telefon niezwtocznie,

2) pracownik rzetelnie udziela informacji osobie dzwonigcej, jezeli nie jest osobg kompetentng
do udzielenia informacji przetgcza telefon do wlasciwego pracownika,

3) gdy pracownika, do ktorego ma by¢ przetgczona rozmowa nie ma na stanowisku pracy lub w
danym momencie obstuguje innego interesanta, pracownik odbierajacy telefon odnotowuje
problem, z ktéorym interesant dzwoni oraz numer jego telefonu i zapewnia, ze kompetentny
pracownik do niego oddzwoni,

4) kazdy pracownik, ktory znajduje si¢ w pokoju, w ktorym dzwoni telefon zobowigzany jest go
odebraé. Zastosowanie majg tu odpowiednio pkt 2 i 3 powyze;j.
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§78

1. Pracownicy zapewniajg interesantom dostgp do aktualnych informacji, udostgpniajg broszury,
ulotki, formularze urzedowe.

2. W migjscu dla wszystkich dostgpnym umieszczane sa komunikaty i informacje.

Na biezaco aktualizowana jest strona internetowa Osrodka.

Ll

§79

1. W stosunku do interesantéw agresywnych nalezy:
1) zachowaé spokdj i opanowanie,
2) pozwoli¢ wypowiedzie¢ si¢ interesantowi aby nie podnosi¢ poziomu jego irytacji,
3) zaproponowac spokojne migjsce, gdzie mozna porozmawiag,
4) nie mowi¢ podniesionym glosem,
5) w przypadku stwierdzenia, ze zachowanie interesanta moze zagrazaé zdrowiu.lub Zyciu
innych osdb, albo mieniu Osrodka, wezwaé Ochrong lub Policje.

2. W przypadku stwierdzenia, ze interesant jest pod wplywem ¢ alkoholu Ilub substancji
psychoaktywnych nalezy uprzejmie poprosi¢ aby interesant przyszedt ponownie, gdy bedzie w
stanic pozwalajacym na jego obstuzenie w urzedzie. W przypadku odmowy opuszczenia Osrodka
wzywa sie Ochrone lub Policje.

Rozdzial XIII

Przepisy koncowe

: § 80

Wszelkie zmiany w tresci niniejszego regulaminu bgda wprowadzone w trybie przewidzianym dla
wprowadzenia Regulaminu pracy.

§81

Szezegdlowe regulacje dotyczace organizacji 1 zasad funkcjonowania Noclegowni i Swietlicy
Noclegowni oraz przetwarzania danych osobowych przy uzyciu monitoringu wizyjnego
w Noclegowni zawiera Regulamin Noclegowni.

§ 82

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

§83

1. Regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow .
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Urszula Markowicz
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Zalacznik nr 1

stanowisko

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu pracy MOPS

Ja, NIZE] POAPISANY/A ...ttt ettt b e bt s b e e s ab s bt e b e e b e et e e sb et ebe e e sn e e be e nbeenreesnnennne
y2: VL0 (o a1 To] 017 TSRS

NA SLANOWISKU 1..vvivieieite ittt te ettt et e et e et e s beese e besae e s aesbeesbesbeeseesbesae e s e steeneesbeateentesaeeneenteeneeneis
(stanowisko pracownika)

potwierdzam, ze zostalem/a zapoznany/a i pouczony/a przez pracodawce/osobe przez niego
upowazniong o tresci obowigzujacego regulaminu pracy, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

miejscowosc¢ i data podpis pracownika

Zalacznik nr 2

Informacja o tresci przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowiazkiem, o ktorym mowa w art. 941 ustawy z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdézn. zm.) — zwany dalej Kodeksem pracy, udostgpniam
pracownikom zatrudnionym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lowiczu tekst przepisow
dotyczacych roéwnego traktowania w zatrudnieniu - w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Wyciag z Kodeksu pracy obejmujacy
przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasadg
roéwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

(.)

Art. 11% Pracownicy maja rowne prawa ztytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, W szczegolnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokres$lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

(.)
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Art. 18. § 1. Postanowienia uméw o prace oraz innych aktow, na ktorych podstawie powstaje
stosunek pracy, nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2. Postanowienia umow i aktow, o ktérych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niz
przepisy prawa pracy sg niewazne; zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 3. Postanowienia umow o prace iinnych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a W razie braku takich przepiséw - postanowienia te
nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdzial I1a

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania
stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie
W petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktadac¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18%®. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika zjednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzglgdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktére roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania izwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
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i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
Z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroznionych zjednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 18% §1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.
§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli W zwigzku zrodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § I, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg icharakter, atakze inne S$wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami 0 jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze poroéwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie
przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

(..)

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnos$ci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

(.)

Art. 94', Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposdb przyjety u danego pracodawcy.

(podpis osoby reprezentujacej Pracodawce)
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Zalacznik nr 3

stanowisko Dyrektor
Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej
w Lowiczu

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530) o$wiadczam, iz prowadz¢ dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej)

Niniejsze o$wiadczenie sktadam $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy lub
zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

miejscowosc¢ i data podpis pracownika

Informacja:

W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej, pracownik jest zobowiagzany zlozy¢
0 tym o$wiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.

Zalacznik nr 4

stanowisko Dyrektor
Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej
w Lowiczu

Oswiadczenie o zmianie charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, w tym o
zakonczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 31 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530), swiadomy(-a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego,
o$wiadczam, ze z dniem ............... ulegl zmianie charakter prowadzonej przeze mnie

dzialalnosci gospodarczej/zakonczylem(-am) prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej™*.
Zmiana charakteru prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej polega na:

miejscowos¢ i data podpis pracownika

* niepotrzebne skres/i¢
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Zalacznik nr 5

stanowisko
Dyrektor
Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej
w Lowiczu
Whniosek pracownika o okazjonalng prace zdalna
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)
Whnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach .........c..cccccoveevevnininnns
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem .................... dni pracy zdalnej.

podpis pracownika

miejscowos¢ i data

Zalacznik nr 6

(miejscowos¢ i data)

(oznaczenie pracodawcy)

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ............. od godziny

do godziny ... , t. w godzinach nadliczbowych polegajaca na

(data i podpis pracownika)
sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zalacznik nr 7

.................... Ldnia el 1
imig i nazwisko pracownika
stanowisko
Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe
Prosze o udzielenie czasu wolnego w wymiarze ................... W zamian za: przepracowane godziny
nadliczbowe w dniach ...

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)

Zalacznik nr 8

stanowisko
Dyrektor
Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej
w Lowiczu

Whiosek
0 odpracowanie czasu prywatnego wyj$cia w godzinach pracy

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia majgcego miejsce

podpis pracownika
Wyrazam zgode:

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do
sktadania o§wiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zalacznik nr 9

stanowisko

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu

Prosze¢ o wudzielenie urlopu: wypoczynkowego /wypoczynkowego na zadanie /dodatkowego
Jokolicznosciowego /opieki nad dzieckiem/ za ....................... r.wdniachod ....................... r.

[0 [o ISR r. (ogotem ........... godzin/dni roboczych”).

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)

*niepotrzebne skresli¢

Zalagcznik nr 10

stanowisko

Whniosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego

Niniejszym wnoszg o udzielenie mi urlopu bezptatnego w okresie od .................cceviiiinn r.

do e r. z powodow osobistych.

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)
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Zalacznik nr 11

stanowisko

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu opieki nad dzieckiem do lat 14

Na podstawie art. 188 K.p. wnosze o udzielenie mi ........... godzin / dni* zwolnienia od pracy
wterminieod ........coeiiiiiiiiien Lo dO e r. na dziecko:
(nazwisko 1 imi¢ dziecka) (data urodzenia dziecka)

Jednoczesénie informuje, ze drugi rodzic/opiekun*® dziecka nie korzysta ze zwolnienia.

Przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane na podstawie art. 188 K.p.
wykorzystam w wymiarze: dziennym (tj. 2 dni)/godzinowym (tj. 16 godzin) *.

(podpis pracownika)
(podpis przelozonego)
*niepotrzebne skresli¢

Zalacznik nr 12

stanowisko
Whiosek pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173'k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego w wymiarze
.................... dni wterminie od .........c..coieiiiienes T dO s T W CEIU
zapewnienia osobistej opieki / wsparcia* osobie bedacej cztonkiem rodziny / zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym*, ktora wymaga opieki / wsparcia* z powaznych wzgledow
medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia*:

@) IMHQ T NAZWISKO: ...ttt

b) przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia®: .........ccccoeeevviiiicienneennnn.

C) stopien pokrewienstwa: ................... (W przypadku czlonka rodziny) | adres zamieszkania:
.................... * (W przypadku osoby nie bedgcej czlonkiem rodziny).

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 13

stanowisko

Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148" K.p. wnosze o udzielenie mi ........... godzin / dni* zwolnienia od pracy
wterminieod ..........oiiiiiena L.dO e, r. z powodu z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg* / wypadkiem*,
w ktorych niezbedna jest moja natychmiastowa obecno$¢. Jednoczesnie informuje, ze przystugujace
mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane na podstawie art. 148" K.p. wykorzystam
w wymiarze: dziennym (tj. 2 dni)/godzinowym (tj. 16 godzin) *.

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)
*niepotrzebne skresli¢

Zalacznik nr 14

Notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wyshuchania pracownika przed nalozeniem kary

porzadkowej
PrACOWNTKOWI. ...ttt bbbttt

(imig i nazwisko)
Zarzuca si¢, Z€ W dnil .......ccceeveveereevieenieereereeee e naruszyl porzadek i dyscypling pracy poprzez:

(opis czynu)
0 czym powiadomil PraCOAAWCE .......c.cccvieciiiiieiieii ettt reebeebe b e esbeebesteesaaesebesssaesreens
(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

wdniu................

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika, data))
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Zalacznik nr 15

e
Dyrektor

Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej
w Lowiczu

Whiosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych

Dzialtajac na podstawie art. 86 § 3 Kodeksu pracy, prosze o wyplate wynagrodzenia za prace do rak

wilasnych.
podpis pracownika
Zalacznik nr 16
(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc¢ i data)
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego

NIZE] POAPISAIY(ZA) v verrertestieteeieesee e ete s bt ete bt et este st e abesbeeb e et e e aeeseese e bt e bt eb £ e b e eh b eh b e e e ek e eb e eb e e bt ehe e s b et e benbeebeeseenbeneenne b e
ZAMIESZKATY(28) W ...ttt b bbb bbbt bbb s b bbbt b bbb bbbt ben e
ZALFUANTONY(F8) W vttt ettt b ettt b bt b e bbbt e e bt b e e bt e bt s b e b e h e A b e s e eb e e E e s e e b e s b e s e ekt e b e s e ekt nb et ekt e be e ebenbe e
N SEANOWISKU ...ttt ettt bbbt bt bt b b e b e b e e bt e b e b e bt e b e e bt e b e b e bt e b b e bt e b et e bt e b e s b e bt et e b e bt et r e

potwierdzam, ze przed rozpoczeciem pracy zostalem(-am) zapoznany(-a) i pouczony(-a) przez pracodawce/osobe
przez niego upowazniong z oceng ryzyka zawodowego, co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

(podpis pracownika) (podpis osoby przyjmujacej
o$wiadczenie pracownika)
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Zalacznik nr 17

Zasady refundacji kosztéw zakupu okularow korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym

na stanowiskach wyposazonych w monitory

1. Pracownikowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lowiczu przystuguje zwrot
rzeczywistych kosztow poniesionych na zakup okularéow korygujacych wzrok, w przypadku gdy
Tacznie spetni ponizsze warunki:

a) przynajmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (minimum 4 godziny) uzytkuje
monitor ekranowy lub laptop przy czym monitor ekranowy stanowi stale wyposazenie
stanowiska pracy tego pracownika;

b) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej (badania wstepne, badania okresowe, badania kontrolne) lekarz okulista zleci
zastosowanie takich okularéw u pracownika podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub laptopa.

2. Podstawe refundacji kosztow zakupu okularé6w korygujacych wzrok jest pisemny wniosek
pracownika o udzieleniu dofinansowania wraz z zatacznikami:

a) aktualne orzeczenie lekarskie (za§wiadczenie), o ktorym mowa w pkt 1 lit b, o koniecznos$ci
uzywania okularé6w do pracy przy obstudze monitorow ekranowych, wystawione w ramach
badan profilaktycznych;

b) imienny rachunek (faktura) potwierdzajacy zakup przez pracownika okularéw korygujacych
wzrok.

3. Wysoko$¢ refundacji zakupu okularow korygujacych wzrok ustala si¢ w wysokosci faktycznie
poniesionych wydatkow, nie wyzszych jednak niz 500,00 zt (stownie ztotych: pigéset ztotych).

4. Zwrot wydatkow poniesionych przez pracownika na zakup okularéw korygujacych wzrok
przystuguje raz na 3 lata.

5. Przepisy niniejsze stosuje si¢ odpowiednio do refundacji kosztow zakupu szkiet (soczewek)
kontaktowych w sytuacji, gdy lekarz stwierdzi istnienie wady wzroku pracownika tego rodzaju, iz
nie jest mozliwe skorygowanie wzroku przy pomocy okularow.

6. Pracodawca potwierdza na wniosku wykonanie przez pracownika czynnosci stuzbowych przy
obstudze monitora ekranowego w wymaganym czasie pracy. Zaakceptowany przez pracodawce
wniosek wraz z zalacznikami, o ktorych mowa w pkt 2 pracownik przektada do Dziatu

Ksiggowosci.
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stanowisko

Whiosek o refundacje¢ poniesionych kosztow na zakup okularow korekeyjnych/soczewek

kontaktowych do pracy przy monitorze ekranowym

Prosze o zwrot kosztow zakupu: okularow korygujacych wzrok, soczewek kontaktowych, do pracy

przy obstudze monitora ekranowego i dokonanie przelewu na konto.

Do wniosku dotgczam:

1) aktualne orzeczenie lekarskie (zaswiadczenie) wydane przez lekarza medycyny pracy,

2) orzeczenie lekarskie (zaswiadczenie) wydane przez lekarza okulist¢ o potrzebie stosowania
soczewek kontaktowych podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego (w przypadku
o ktéorym mowa w § 3 ust. 3 zarzadzenia),

3) oryginalny rachunek (faktura) dokumentujacy zakup: okularéw korygujacych wzrok, soczewek
kontaktowych.

Jednoczesnie oswiadczam, ze pracuje przy obstudze monitora ekranowego ................. godzin dziennie.

(podpis pracownika)

Potwierdzam, ze pracownik spelnia warunki do dofinansowania zakupu okularéw korygujacych

wzrok, soczewek kontaktowych w wysokosci ................ zk.

(akceptacja Dyrektora)
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