ZARZADZENIE Nr .?’.{‘.....!2023
Zastepcy Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich

7 dnia M. 05, 21

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2022, poz. 1510 z p6zn. zm.), art. 2 pkt
3, art. 42 ust. 1, art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2022, poz. 530) oraz § 4 ust. 4 i § 10 ust 1 pkt. 7 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 56/MOPR/2023 Prezydenta Miasta Piekary Slaskie z dnia 20 stycznia 2023 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich”,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin Pracy w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Sigskich wchodzi w zycie 14 dni
po podaniu go do wiadomosci pracownikom.

§3

Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych MOPR do zapoznania podleglych im
pracownikdw z trescig niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 100/2020 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slaskich z dnia 17.12.2020r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

§5
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Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .. 7.0 20 il

Uzgodniono z upowaznionymi przedstawicielami
zwigzkdéw zawodowych MOPR:

SKARBNIK
NSZZ Tracownitdw MOPR
Alekse ¢

(data, pieczeé i podpis)






Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Zastepcy Dyrektora MOPR
nr 3L,z dnia. 4024937

REGULAMIN PRACY
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE

W PIEKARACH SLASKICH
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POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

1. Regulamin Pracy ustala si¢ zgodnie z Kodeksem pracy oraz innymi aktami wykonawczymi
do Kodeksu pracy.

2. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na sposob nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zaznajomié sie
z Regulaminem.

2. Oswiadczenie 0 zapoznaniu sig z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika.

3. Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomoscig przepiséw zawartych w Regulaminie Pracy.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slagskich;

2. Pracodawcy — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie reprezentowany przez Dyrektora,
w przypadku jego nieobecnosci Zastgpce Dyrektora, badz osoba dziatajaca z upowaznienia
Dyrektora;

3. MOPR - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slagskich;

4. Pracowniku/pracownicy lub pracownikach — oznacza to oscby zatrudnione w Miejskim O$rodku
Pomocy Rodzinie bez wzgledu na rodzaj i sposob nawigzania stosunku pracy;

5. Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca badz koordynujgca
prace komarki organizacyjne;j;

6. BIP —oznacza to Biuletyn Informaciji Publicznej;

7. Srodkach ochrony indywidualnej, $rodkach higieny osobistej, odziezy ochronnej, odziezy
roboczej, obuwiu roboczym — oznacza to $rodki i odziez okreslone odrebnym zarzgdzeniem
Pracodawcy;

8. Innych $rodkach odurzajgcych — oznacza to kazdg substancje pochodzenia naturalnego lub
syntetycznego dziatajgcg na osrodkowy ukiad nerwowy, okreslong w wykazie $rodkow
odurzajacych, stanowigcym zatgcznik nr 1 do ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

9. Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Sigskich.

OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Przydziela¢ pracownikom prace zgodnie z trescig zawartych z nimi umoéw o prace.

2. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami
i obowigzkami.

3. W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy, poinformowaé pracownika na pismie z zachowaniem
terminow kodeksowych, o obowigzkach wynikajacych z art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

4. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i jakosci pracy.

5. Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwallifikacji zawodowych.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkéw socjaine potrzeby pracownikow.

Przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegbinosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé¢, przekonania (zwtaszcza polityczne czy religijne),
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

Przeciwdziataé zjawisku mobbingu w $rodowisku pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Szanowaé godno$é i inne dobra osobiste pracownikow, a w szczegolnosci przestrzega¢ zasady
poufnosci wynagrodzen pracownikow.

. Oceniaé i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac

niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informowac pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

Zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw prawa dot. wykonywanych obowigzkéw oraz
uregulowarn wewnetrznych obowigzujgcych w zaktadzie pracy.

Informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, awansu, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,
powyzsze informacje udostgpniane sg na stronie BIP, w miejscu ogéinodostepnym Pracodawcy —
w gablocie usytuowanej na parterze gtownej siedziby Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich, bgdz w Dziale Organizaciji, Kadr i Ptac.

Zapewni¢ przeprowadzanie — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — badan lekarskich
pracownikow.

Wspdtdziata¢ ze zwigzkami zawodowymi — stosownie do obowigzujgcych przepisow.

Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepisow dotyczacych réownego traktowania

w zatrudnieniu:

1) w pomieszczeniu Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac, oraz

2) poprzez wywieszenie tekstu przepisow w gablocie usytuowanej na parterze gtownej siedziby
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

Zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na terenie
MOPR poprzez prowadzenie rejestracji obrazu (monitoring), zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi. Zasady monitoringu wizyjnego wprowadzone sg osobnym
Zarzadzeniem.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow
i przejawianie w tym celu odpowiednigj inicjatywy,

2) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegolnosci kierowanie sie zasadg rachunku
ekonomicznego,

3) przestrzeganie ustalonego w zakiadzie porzadku pracy, a w szczegolnosci ustalen w zakresie
czasu pracy,

4) niezwioczne zawiadomienie przetozonego o zaistnieniu przeszkod w wykonywaniu pracy,

5) nalezyta dbatos¢ o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona dobr osobistych wspoipracownikow
i klientow w zakresie wynikajacym z ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,

7) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a w przypadku braku kwalifikacji
wymaganych na danym stanowisku — uzupetnienie w uzgodnionym terminie,

8) znajomo$¢ przepisow: z zakresu zasad bezpieczenstwa, higieny pracy, przeciwpozarowych
oraz branie udzialu w szkoleniach, instruktazach z tego zakresu i poddawanie sig
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

9) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazowek przetozonych,

10) znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegodlnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych,
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11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej i odziezy
ochronnej, a takze odziezy i obuwia roboczego,

12) poddawanie sig, zgodnie ze skierowaniem Pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie
sie do zalecen lekarskich,

13) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem wytgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

14) optymalne  wykorzystywanie dostepnych $rodkéw pracy oraz posiadanej wiedzy
i do$wiadczenia zawodowego,

15) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakorniczeniu pracy wiaéciwe zabezpieczenie
dokumentéw, srodkéw pracy oraz pomieszczeri pracy,

16) wiasciwe odnoszenie sig do przetozonych, wspétpracownikow i klientow oraz przestrzeganie
zasady kultury wspotzycia, poszanowania prawa do odmienno$ci pogladéw i apolitycznosci,

17) niezwioczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego,

18) ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia,
O grozgcym im niebezpieczenstwie,

19) przestrzeganie zakazu palenia wyrobéw tytoniowych, e-papieroséw i innych substancii
psychoaktywnych na terenie siedziby MOPR;

20) niezwioczne powiadomienie Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujacych nabycie lub utrate prawa do $wiadczen z zaktadu pracy i z ubezpieczenia
spotecznego oraz o wszelkich zmianach danych osobowych, a w szczegélnosci o zmianie
nazwiska, zmiany adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktérg nalezy zawiadomi¢
w przypadku wypadku przy pracy.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe poza terenem MOPR obowigzani sg posiadaé
legitymacje stuzbowg lub stosowne upowaznienie nadane przez Pracodawce.

3. Na terenie Osrodka pracownicy sg obowigzani do noszenia identyfikatora.

4. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany do
ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatainosci gospodarcze;.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢, ktdre
pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami, albo moglyby wywolaé podejrzenie
o stronniczos¢ Iub interesownos¢. Nie moze on réwniez wykonywaé zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. Korzystanie z urzgdzen i materiatow Osrodka oraz inne dziatania w miejscu pracy mogg byé
monitorowane przez Pracodawce. W szczegolnosci dotyczy to pracy w systemie
teleinformatycznym.

7. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie (biuro), ktére jest jego statym miejscem pracy, obowigzany

jest kazdorazowo poinformowac jednego ze wspoipracownikow o miejscu swego pobytu

i planowanej godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie

obowigzany jest podac¢ odpowiednig informacje na kartce umieszczonej na drzwiach.

(o]

ORGANIZACJA PRACY

§7

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych stanowigcych podstawe rozwigzania
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy Pracownika jest w szczegdlnosci:
1) zie i niedbate wykonywanie pracy, umysine niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie pracy niezwigzanej z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, wnoszenie alkoholu na teren MOPR lub
spozywanie alkoholu podczas pracy,
4) uzywanie badz posiadanie na terenie MOPR $rodkéw odurzajacych, bgdz stawienie sie
do pracy pod ich wplywem,
5) zakitocenie porzadku i spokoju w czasie pracy,
6) nie wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego lub Pracodawcy,
7) nieprzestrzeganie przepisow BHP oraz przeciwpozarowych, w tym réwniez ziamanie
zakazu palenia wyrobow tytoniowych i papieroséw elektronicznych,
8) dokonanie naduzycia wzgledem mienia Pracodawcy, badZ jego usitowanie jak réwniez
niepoinformowanie o zaistnieniu takiego faktu Pracodawcy,
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9) przyjmowanie, oferowanie, obiecywanie, zgdanie od oséb frzecich w ramach swoich
obowigzkéw pracowniczych prezentéw i innych korzysci majgtkowych materialnych
i niematerialnych,

10) niszczenie mienia Pracodawcy bgdz wspotpracownikow,

11) oszustwo, malwersacje, przekupstwo, falszerstwo, zatajanie dokumentow Pracodawcy
badz dokumentow stuzbowych, ktére obejmujg zakres zadan i dziatan wynikajgcych
z zakresu czynnoéci pracownika,

12) nieprzestrzeganie przepiséw porzadkowych dotyczgcych obecnosci na terenie MOPR,

13) niezgodne z przeznaczeniem uzycie narzedzi powierzonych przez Pracodawce,
w szczegolnosci ztamanie zakazu instalowania oprogramowania badz sprzetu
komputowego bez zgody administratora,

14) dostarczenie nieprawdziwych informaciji np. na temat wyksztatcenia bgdz doswiadczenia
zawodowego itp.,

15) mobbing badz dyskryminacja (w tym molestowanie), a takze nakfanianie do takich dziatan,

16) wszelkie inne dziatania badz zaniechania w razacy sposob naruszajgce wewngtrzne
normy obowigzujace u Pracodawcy, badz ogblnie przyjete normy wspoéizycia spotecznego
oraz niepoinformowanie Pracodawcy o nieprzestrzeganiu tych norm przez innych
Pracownikéw,

17) nieusprawiedliwienie lub opdznienie w usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy oraz
niezawiadomienie Ilub opdZnienie w zawiadomieniu Pracodawcy o przyczynie
nieobecno$ci w pracy.

§8

1. Pracownicy sg zobowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy
znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamyka¢ na klucz, ktory nalezy zdeponowac
w miejscu do tego wyznaczonym, po uprzednim wylgczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu
okien i sprawdzeniu wszelkiego rodzaju zabezpieczen.

§9
Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na terenie siedziby MOPR porzgdku i czystosci.
§ 10

1. Dokumenty, érodki pracy, narzedzia, materialy, odziez i obuwie winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafach badz zamykanych pomieszczeniach, albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

2. Wynoszenie dokumentow, narzedzi i materiatéw poza teren siedziby MOPR bez pisemnego lub
ustnego zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest
zabronione.

§11

1. U Pracodawcy obowigzuje zasada podporzgdkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla pracownik, ktory takie
polecenie otrzymat, jest obowigzany wykona¢ je, po uprzednim zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym fakcie, po jego
powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
bezposredniemu przetozonemu swoje zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykonac zawiadamiajgc jednoczesnie Pracodawce o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie weditug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§12

Kazdy pracownik obowigzany jest do zachowania trzezwosci w godzinach pracy.
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§13

1. Naruszeniem obowigzku trzezwosci przez pracownika jest stawienie sie do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego, a takze spozywanie lub uzywanie ich
w czasie pracy lub miejscu pracy.

2. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci przez pracownikéw

jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

3. Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownikow, ktérych zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu
lub innych $rodkow odurzajgcych,

2) odsuwaniu od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili sig spozywania alkoholu lub innych
érodkow odurzajgcych w czasie pracy lub miejscu pracy,

3) niezwlocznym zawiadomieniu Pracodawcy lub kierownika Dziatu Organizacji, Kadr i Plac,
0 podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu przez pracownika obowigzku trzezwosci.

4. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez Pracownika zakazu, Pracodawca nie
dopuszczajgc pracownika do pracy lub odsuwajgc od wykonywania pracy, ma prawo do
przeprowadzenia badania jego trzezwosci, a w szczegélnosci gdy Pracownik ulegt wypadkowi
przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wowczas w stanie nietrzezwosci
oraz wtedy gdy istnieje podejrzenie, ze zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie po
spozyciu alkoholu.

5. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie
takiej kontroli nalezy zleci¢ organom Policiji.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu w wyniku badania, Pracownik ma obowigzek
ponies¢ koszty tego badania.

7. Badanie stanu trzezwosci moze obejmowa¢ badanie wydychanego powietrza. Badanie
wydychanego powietrza moze przeprowadzi¢ Pracodawca. Z przebiegu badania sporzadza sie
protokét zawierajgey opis objawow lub okolicznosci uzasadniajgce przeprowadzenie badania.

8. Przepisy dotyczace zakazu spozywania alkoholu stosuje sie odpowiednio do zazywania
i posiadania innych $rodkéw odurzajgcych.

§ 14

1. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma prawo zadac
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.
2. Badania stanu trzezwosci zleca sig organom do tego uprawnionym.

§15

1. Pracownik Dziatu Organizacji, Kadr i Plac lub bezposredni przetozony sporzadza protokot
z zajscia o ktorym mowa w § 13 i § 14, ktéry powinien zawieraé:
1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;
2) wyniku badania;
3) danych osobowych pracownika:
a) imienia i nazwiska,
b) numeru PESEL, a jezeli nie posiada — serii i numeru dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢ pracownika,
c) daty urodzenia, pici oraz podpisu pracownika — jezeli dane te pozyskano w zwigzku
z przeprowadzanym badaniem;
4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajgcej badanie;
5) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie;
6) informacji o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie badania oraz
dacie i godzinie ich stwierdzenia;
7) innych informacji niezbgdnych do oceny wiarygodnosci i poprawnoéci badania;
2. Protokot przechowywany jest w Dziale Organizaciji, Kadr i Ptac.

§16

Wprowadza sig zakaz palenia tytoniu, e-papieroséw i innych substancji psychoaktywnych w siedzibie
MOPR.
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CZAS PRACY
§17

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w siedzibie
MOPR lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Ustala sie nastepujgce okresy rozliczeniowe dla pracownikow: styczen-marzec, kwiecien-
czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik-grudzien.

§18

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostac przediuzony do
12 godzin na dobe. Przedtuzony wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektore dni.

Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreslone w ust. 1 i 2 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegolnymi  potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie pisemnej zgody
Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow pracowniczych.
Rozliczenie godzin nadliczbowych nalezy zgtosi¢ do Dziatu Organizacji Kadr i Ptac w terminie do
7 dni od dnia nastgpienia pracy w godzinach nadliczbowych.

§19

W Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich obowigzujg nastepujgce systemy
czasu pracy:

1) podstawowy,

2) rownowazny,

3) zadaniowy,

4) ruchomy.

Réwnowazny czas pracy obowigzuje pracownikow $wiadczacych prace w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie przy ul. Bpa Nankera 103, pracownikéw socjalnych, pracownikow
administracyjnych, pomocniczych i obstugi oraz pracownikéw w Centrum Ustug Spotecznych przy
ul. Kusocinskiego 4.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, po pozytywnej opinii
bezposredniego przelozonego oraz akceptacji Pracodawcy, istnieje mozliwosc zmiany systemu
czasu pracy.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, po pozytywnej opinii
bezposredniego przelozonego oraz akceptacji Pracodawcy, istnieje mozliwos¢ pracy
w podstawowym czasie pracy.

Podstawowy czas pracy obowigzuje pracownikow, ktorzy posiadajg dodatkowe uprawnienia
wynikajgce z odrebnych przepisow prawa.

Praca dla tych pracownikow winna rozpoczag sig w przedziale od godz. 07% do 08% i koriczy¢ sie

odpowiednio pomigdzy godz.14%°a 15%,

6. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i zakorczenia pracy:

1) Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie:
- poniedziatek od 07%° do 17%°
- od wtorku do czwartku 07%° do 15%,
- pigtek 07%° do 14%.



10.

11.

12.

13.

2) Punkt Interwencji Kryzysowej:
- poniedzialek, $roda od 073°do 18,
- wtorek, czwartek od 073 do 152,
- pigtek 73° do 14%.
przy czym prace w Srodowisku pracownicy socjalni $wiadczg od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 09% do 14%, natomiast w piagtek od 09% do 13%.
3) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej:
- od poniedziatku do pigtku od 06% do 14,
4) Kluby Seniora:
- od poniedziatku do pigtku od 8%°do 16%,
5) Klub Integracyjny dla Dzieci i Miodziezy nr 1:
- od poniedziatku do pigtku od 10 do 18,
6) Pracownicy socjalni $wiadczgcy prace w terenie:
- poniedziatek od 7°° do 17,
- od wtorku do czwartku 73° do 159,
- pigtek 73° do 14%,
przy czym prace w srodowisku pracownicy socjalni $wiadczg od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 10% do 14%, natomiast w pigtek od 9%° do 13%.
7) Dzial Pieczy Zastepcze;j:
- poniedziatek od 73° do 179,
- od wtorku do czwartku 730 do 15%,
- pigtek 73° do 14%,
przy czym pracownicy socjalni Dziatu pracujg w terenie wedtug harmonogramu czasu pracy
zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.
8) Centrum Ustug Spotecznych ul. Kusocinskiego 4,
- od poniedziatku do pigtku od 7°¢ do 18%,
9) Centrum Ustug Spotecznych ul. Zwirki 23:
- od poniedziatku do pigtku od 8% do 209,
10) Dziat Swiadczen Rodzinnych:
- poniedziatek od 739 do 17%° |
- od wtorku do czwartku 730 do 15%,
- pigtek 7%° do 14%,

Kazdg zmiang organizacji czasu pracy komérek organizacyjnych okresla Pracodawca odrebnym
zarzgdzeniem.

Jezeli w danym okresie rozliczeniowym z rozktadu pracy, o ktérym mowa w ust. 2 wyniknie,
ze liczba godzin pracy jest wigksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajgca do przepracowania
w tym okresie, wowczas Pracodawca odpowiednio skroci lub wydtuzy godziny pracy,
dostosowujgc je do obowigzujgcego w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy.

Godziny rozpoczynania i zakoriczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy w rownowaznym systemie czasu pracy ustala sie indywidualnie. Pracownicy ci winni,
po uprzednim zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego, przediozyé w Dziale
Organizacji, Kadr i Plac godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy.

Asystenci rodziny oraz koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej pracujg w zadaniowym
systemie czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm
okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy. Praca dla tych pracownikéw winna rozpoczaé sie
w przedziale od godz. 07%° do 10% i koniczy¢ sie odpowiednio pomiedzy godz.15%°a 18,

W szczegolnych przypadkach, bgdz ze wzgledu na specyfike pracy na pisemny wniosek
pracownika, za zgodg kierownika komorki organizacyjnej oraz po akceptacji Pracodawcy,
dopuszcza sig stosowanie ruchomego czasu pracy.

W przypadku ruchomego czasu pracy pracownicy winni, po uprzednim zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego, przediozy¢ w Dziale Organizacji Kadr i Ptac w terminie do 21-go
dnia kazdego miesigca przed rozpoczeciem danego miesigca harmonogramu pracy okreélajgcy
szczegotowo godziny rozpoczecia, zakoriczenia pracy. Zmiana w harmonogramie moze byé
wprowadzona na podstawie przestanek osobistych pracownika, a takze zalezna od potrzeb
Pracodawcy, najpdzniej w dniu poprzedzajgcym, ktérego zmiana dotyczy. Zmiana ta winna zostaé
ziozona pisemnie do Dziatu Organizacji Kadr i Plac - po uprzednim zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego. Nadzér nad realizacjg obowiazku przediozenia harmonogramu
spoczywa na bezposrednim przetozonym.

Ponowne przyjscie do pracy osoby objetej ruchomym systemie czasu pracy, w tej samej dobie
pracowniczej, przypadajgce w dopuszczainych godzinach rozpoczynania pracy, nie skutkuje
powstaniem pracy w godzinach nadliczbowych.
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14. W szczegolnych przypadkach, badz ze wzgledu na specyfike pracy na pisemny wniosek
pracownika, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej oraz po akceptaci Pracodawcy,
dopuszcza sie stosowanie zadaniowego czasu pracy.

15. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel i $wigt dla wszystkich pracownikow sg soboty.
W przypadku gdy w sobote przypada $wieto okreslone w odrgbnych przepisach, wolny dzien
w miejsce soboty pracownik jest zobowigzany do wybrania dnia wolnego w obowigzujgcym
okresie rozliczeniowym.

16. W szczegolnych przypadkach, badz ze wzgledu na specyfike pracy dopuszcza sig zmiang godzin
pracy pracownika, ktéra wymaga pisemnego wniosku pracownika, za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej ostatecznie zaakceptowanego przez Pracodawce.

17. Dopuszcza sig zmiany godzin pracy, bgdz zamknigcie komorek organizacyjnych, po ztozeniu
przez kierownikow tych komorek wniosku do Pracodawcy uzasadniajacego ich konieczno$é.
Akceptacja w tym zakresie wymaga pisemnej zgody Pracodawcy.

18. Czas pracy Radcy prawnego ustalany jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 lipca 1982r.
o radcach prawnych.

19. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczka, konserwator, konserwator-palacz, dozorca
pracujg w ruchomym systemie czasu pracy. Ww. pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania
zasad okreslonych w ust. 12.

20. Nieobecnemu pracownikowi, ktéry éwiadczy prace w ruchomym czasie pracy, bezposredni
przetozony ustala harmonogram czasu pracy i postepuje zgodnie z ustaleniami wskazanymi
w ust. 12. Po zaakceptowaniu harmonogramu czasu pracy przez Pracodawce, bezposredni
przelozony przekazuje pracownikowi w pierwszy dzien jego powrotu do pracy.

21. W zadaniowym czasie pracy pracujg:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora;
2) Gtowny Ksiegowy, Zastepca Gtownego Ksiggowego;
3) Kierownik Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac.

§20

-

Przyjécie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci sg przechowywane w Dziale Organizacji Kadr i Piac, gdzie nalezy je
przekazywac najpozniej do 5 dnia po zakonczeniu danego miesigca.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezgco
bezposredni przetozony. Dziat Organizacji, Kadr i Ptac wykonuje kontrole ogolng i dokonuje
rozliczenia czasu pracy.

4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajgca ztozenia wyjasnienia bezposredniemu przetozonemu.

5. Pracownik obowigzany jest niezwiocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz Dziat
Organizacji, Kadr i Plac o przyczynie nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz nastgpnego dnia
roboczego — osobicie, przez inng osobg lub za posrednictwem dostepnych $rodkow
komunikacji.

6. Pracownik obowigzany jest niezwiocznie dostarczy¢ do Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac niezbgdne
dowody poswiadczajgce przyczyne nieobecnosci.

7. Czas pracy winien byé w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwienie spraw prywatnych
odbywa sie poza godzinami pracy. Wyjécie poza teren Pracodawcy w celu zalatwienia spraw
prywatnych dopuszcza sig wylgcznie poprzez wypisanie stosownego druku obowigzujgcego
w MOPR - po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego lub osoby zastepujgcej oraz
Pracodawcy. Whiosek ten okresla date i godzing wyjscia prywatnego oraz termin jego
odpracowania, przy czym odpracowanie wyjscia prywatnego nastgpuje w kazdy pigtek miesiaca
po zakonczeniu pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy. Pracownik moze
odpracowa¢ wyjécie prywatne w kazdy pigtek do godziny 17:00.

8. Odpracowanie wyj$cia prywatnego musi nastgpi¢ w terminie jednego miesigca, bgdZ w ostatni
piatek obowigzujacego okresu rozliczeniowego, w zaleznosci od tego, ktore ze zdarzen nastapi
pierwsze.

9. W przypadku nieodpracowania wyjscia prywatnego w terminie okreslonym w stosownym
wniosku, bezposredni przetozony informuje Dziat Organizacji, Kadr i Plac niezwiocznie
w nieprzekraczalnym terminie 2 dni roboczych.

10. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieobecnosci, o ktérej mowa w ust. 7
jedynie w przypadku odpracowania tej nieobecnosci.

11. Zmiana terminu odpracowania wyjécia prywatnego wymaga pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego lub osoby go zastepujacej oraz Pracodawcy.

12. Odpracowanie wyjscia prywatnego udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu

zatatwienia spraw prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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13. W ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego, w ktérym nie ma mozliwosci odpracowania wyjscia
prywatnego, z uwagi na niewystgpienia wskazanego dnia odpracowania tj. pigtek — odmawia sie
wyrazenia zgody na takie wyjscie prywatne.

14. Odpracowanie nie moze jednak narusza¢ odpoczynku dobowego i tygodniowego, nie moze
rowniez odbywac sie¢ w porze nocnej. Czas odpracowania nieobecnosci nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

15. W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik powinien:

1) niezwiocznie zglosi¢ sie w Dziale Organizacji, Kadr i Plac oraz u bezposredniego
przetozonego w celu usprawiedliwienia sig,

2) odnotowac spoznienie w rejestrze spoznien,

3) odpracowac spoznienie najpozniej w terminie jednego miesigca w wybrany pigtek miesigca po

zakoriczeniu pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, badZ w ostatnim dniu

obowigzujgcego okresu rozliczeniowego, w zaleznosci od tego, ktore ze zdarzen nastgpi

wczesnie;j.

16. W przypadku nieodpracowania spoznienia, Pracodawca jest zobowigzany do pomniejszenia
wynagrodzenia najpozniej w miesigcu nastepujgcym po uplynieciu terminu odpracowania.

17. Odpracowanie spoznienia nie moze narusza¢ odpoczynku dobowego i tygodniowego, nie moze
réwniez odbywac si¢ w porze nocnej. Czas odpracowania spoznienia nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

§ 21

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2. Dziat Organizacji, Kadr i Ptac obowigzany jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji czasu
pracy.

3. Pracownik ma prawo wglgdu do ewidencji czasu pracy.

§ 22

1. Przebywanie pracownikéw na terenie siedziby MOPR, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.
2. Czas przebywania na terenie MOPR poza godzinami pracy, pracownik odnotowuje
w przeznaczonej do tego ksigzce ewidencji przebywania w budynku.
3. Poza godzinami pracy wstgp do budynkéw MOPR majg osoby zarzadzajgce zaktadem pracy
W imieniu pracodawcy | wyznaczeni pracownicy, fj:
1) Kierownik Dziatu Organizacji, Kadr i Pfac;
2) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;
3) Gtoéwny Ksiegowy;
4) Zastepca Gloéwnego Ksiegowego;
5) Pracownik zatrudniony ds. BHP;
6) Pozostali pracownicy na podstawie pisemnej zgody Pracodawcy;
7) Pozostali pracownicy odpracowujgcy wyjécie prywatne czy spdznienie zgodnie z trescig § 20
ust. 7 oraz ust. 15.

§ 23

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, wynikajgce
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

2. Pracg w godzinach nadliczbowych, w razie szczegélnych potrzeb Pracodawcy, wykonuje sie
wytgcznie na podstawie pisemnego polecenia Pracodawcy.

3. W przypadku interwencji kryzysowej w $rodowisku, prace w godzinach nadliczbowych wykonuje
sie na ustne polecenie:

1) pracodawcy,
2) bezposredniego przetozonego lub osoby go zastepujace;j.

4. Zastepca dyrektora, bezposredni przetozony lub osoba go zastepujgca, zlecajac ustnie prace
w godzinach nadliczbowych informuje o powyzszym fakcie Pracodawce na pismie, w najblizszym
nastepnym dniu roboczym.
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11.
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RES

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust.
1, pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegblnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych si¢ dziecmi
w wieku do lat o$miu.

Pracownicy zarzgdzajacy w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznoéci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych. Przepis art. 1514
§ 2 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych w dni powszednie na wniosek pracownika przystuguje, wediug jego wyboruy,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w sobote na
wniosek pracownika przystuguje dzien wolny.

Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych w sobote, niedziele lub w $wigto na wniosek pracownika przystuguje, wedtug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w niedziele
lub $wieto na wniosek pracownika przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.

Whiosek o, ktérym mowa w ust. od 8 do 11 przechowywany jest tgcznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

Przepisy, o ktérych mowa w ust. 8 oraz ust. 10 i ust. 11 nie dotyczg pracownikow zarzadzajgcych
w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy i kierownikow wyodrebnionych komorek organizacyjnych
MOPR.

§24

Za prace w niedziele uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu, a godzing
6:00 dnia nastepnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego.
Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, $wigta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania dnia wolnego w zamian za pracg w niedziele i Swieta okreslone
sg w przepisach Kodeksu pracy. Przepis art. 151'2 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio
do pracownikow, ktorych praca odbywa sie w niedzielg.

§25

Jezeli wymagaja tego szczegolne potrzeby Pracodawcy, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta, jak réwniez w dni wolne od pracy, wynikajgce z rozktadu czasu pracy,
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.

Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastgpuje na podstawie polecenia
stuzbowego Pracodawcy.

Pracownik wnioskuje o odbiér godzin nadliczbowych, a takze dnia wolnego za pracg wykonywang
w sobote niedziele lub w $wieto na stosownym druku wniosku o udzielenie dnia wolnego/czasu
wolnego.

PREMIA | WYROZNIENIA

§ 26

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegoinosci wzorowe
wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody i wyréznienia:

1) premia,

2) pochwata pisemna.

Premie przyznawane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie premiowania
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

Pochwaty przyznaje Pracodawca na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, lub z wlasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu premii, pochwaly skiada si¢ do akt osobowych pracownika.
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WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 27

1. Szczegdlowe zasady wynagradzania okre$la obowigzujgce w tym zakresie Zarzadzenie
Pracodawcy dot. wynagradzania pracownikow.

2. Wynagrodzenie za pracg ptatne jest co miesigc z gory, 26 dnia kazdego miesigca. Jezeli ten dzier
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig¢ najpozniej w dniu poprzedzajacym.

3. Dzien okreslony w ust. 2 to dzien, w ktérym pracownik winien dysponowaé¢ wynagrodzeniem.

4. W przypadku przyznania premii, badz nagrody pienieznej, pracownik winien dysponowac
przyznanymi srodkami w dniu 30 dnia miesigca.

5. Jezeli ten dzieni jest dniem wolnym od pracy, érodki finansowe okreslone w ust. 4 wyplaca sie
najpozniej w dniu poprzedzajgcym.

6. Wszelkie dodatki do wynagrodzenia wynikajace z pracy w godzinach nadiiczbowych wyptacane sg
z dotu 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym byta wykonywana praca
w godzinach nadliczbowych.

7. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za op6znienie w terminach okreslonych w ust. 2, 4, 6
w przypadku gdy wystgpito ono z przyczyn niezaleznych od niego.

8. Wynagrodzenie ptatne jest na wniosek pracownika w formie;

1) przelewem na konto bankowe Pracownika, lub
2) przekazem pocztowym lub,
3) gotowkg, w kasie MOPR.

9. Na pisemny wniosek pracownika istnieje mozliwo$¢ zmiany sposobu wyptaty wynagrodzenia.

10. Skiadniki wynagrodzenia za prace przystugujgce pracownikowi za okresy diuzsze niz jeden
miesigc, wypfaca sig w terminie okreslonym w pi$mie skierowanym do pracownika.

11. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowigzany jest zachowac
pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowiazkoéw nalezy obstuga spraw zwigzanych
Z wynagradzaniem pracownikéw.

§ 28

-

Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa
posmiertna zgodnie z ocbowigzujgcymi przepisami w tej sprawie.

URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§29

1. Urlopu udziela si¢ w porozumieniu z pracownikiem, biorac pod uwage potrzeby wynikajace
z koniecznoéci zapewnienia prawidiowego funkcjonowania siedziby MOPR na stosownym
wniosku.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowej, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w art. 1672 Kodeksu
pracy.

3. Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego na czas do 3 miesigcy, urlopu macierzyniskiego — Pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pozniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dnia 30
wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 30

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z Kodeksu
pracy albo innych przepisow prawa.
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§ 31

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sig
w gore do petnej godziny.

3. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej,
tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opiekg.

§ 32

W zwiagzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwrécic wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ sie
z zawartych z Pracodawcg umow,

2) przekaza¢ wskazanej przez Pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczgce
wykonywanej pracy,

3) uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

4) zwrécié Pracodawcy oryginaly petnomocnictw i upowaznien,

5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych — zlozyc¢
oswiadczenie o stanie majgtkowym.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 33

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do &cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany:

1. Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej.

Prowadzié systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

Wydawaé pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

2

§35

1. Pracownik zobowigzany jest:

1) znaé¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
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5) poddawac sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazowek lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sig w rejonie zagrozenia o grozgcym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatat z przetozonym i pracodawca, a w szczegdlnosci z dziatajgeg w jego imieniu
stuzbg bhp w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikowi przystuguje odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez Pracodawce.

Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

| obuwia, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych przez

Pracodawce w porozumieniu z organizacjg zwigzkowa.

Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢

wykonywane w godzinach pracy.

Pracownicy obstugujgcy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie, otrzymujg

zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok, na zasadach okre$lonych odrebnym
Zarzgdzeniem.

§ 36

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymywacé sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sig z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwiocznie przetozonego.

Za czas powstrzymywania sig od pracy lub oddalenia sig¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach
o ktorych mowa w ust.1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 37

Pracodawca ocenia i dokumentuje, a nastepnie informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang praca.

Kazdy pracownik zostanie poinformowany o ryzyku zawodowym na swoim stanowisku pracy.

Po zapoznaniu si¢ z trescig oceny ryzyka zawodowego, pracownik potwierdza podpisem
stosowng informacje.

§ 38

Pracodawca zobowigzany jest do $cistego przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciwpozarowej poprzez:

1) wyznaczenie pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy;

2) wyznaczenie pracownikéw do przeprowadzania ewakuaciji;

3) wyznaczenia osoby do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
Informacja o osobach odpowiedzialnych za przydzielone funkcje jest umieszczona na tablicy
ogloszen.

OCHRONA PRACY PRACOWNIKOW | MtODOCIANYCH
§ 39
Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegélnej ochrony pracy
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.
Pracodawca nie moze zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersig przy pracach

szczegoinie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dia zdrowia. Pracodawca zapewnia
pracownikom dostep do ww. wykazu:
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1) w pomieszczeniu Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac, oraz
2) poprzez wywieszenie tekstu przepiséw w gablocie usytuowanej na parterze giownej siedziby
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

§ 40

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

3. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktorym
mowa w art. 139 kodeksu pracy, oraz delegowac poza state miejsce pracy.

N -

§ 41

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

2. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§42

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwach
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielone tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3.  Warunkiem udzielenia przerw na karmienie jest przediozenie stosownego wniosku do
Pracodawcy, ktory nalezy skiadac co 3 miesigce.

§43

W Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich nie zatrudnia sie os6b miodocianych.

DYSCYPLINA PRACY
§ 44

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez Pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika, lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czfonka rodziny wymagajgca sprawowania osobistej opieki przez
pracownika,
3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad dzieckiem do lat
8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno§¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny,
6) okolicznosci wymagajgce zapewnienia osobiste]j opieki lub wsparcia, o ktorej mowa w art. 173"
§ 1 kodeksu pracy.

§ 45
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.
2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sig do pracy.
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3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomié zakiad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem
poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Pracownik stawiajgcy sig¢ do pracy po jakiejkolwiek nieobecnosci ma obowigzek niezwiocznego
zgtoszenia sie osobiscie u bezposredniego przetozonego.

5. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po diugotrwatej nieobecnosci spowodowane] zwolnieniem
lekarskim powyzej 30 dni dodatkowo jest zobowigzany do niezwlocznego stawienia sie w Dziale
Organizacji, Kadr i Ptac.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujgce zdarzenia, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoséci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu niezdolnosci do pracy, za ktorg przystuguje
wynagrodzenie/zasitek chorobowy, pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnosé
doreczajgc Pracodawcy za poérednictwem platformy ustug elektronicznych ZUS zaswiadczenie
lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 46

1. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong nalezy
do Pracodawcy lub przez osobe do tego wyznaczona.

2. Pracownik stawiajgcy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwiocznie podac
przyczyne niecbecnosci na pismie.

§47

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

a w szczegolnosci:

1) spdznia sig do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami,

3) wykazuje obrazliwy i lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,

4) nie przestrzega przepiséw o ochronie danych osobowych oraz RODO,

moze byc¢ zastosowana kara:
a) upomnienia;
b) nagany.

§ 48
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uplywie jednego roku
nienagannej pracy w zakladzie.
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§ 49

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ zastosowana kara pienigzna.

§ 580

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoéci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a {gcznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§ 51

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoséci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

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

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

§ 52

1. Kary naktada Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skiada si¢ do
akt osobowych pracownika.

2. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy w zakladzie kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakiadowej
organizacji zwiazkowej, uzna¢ kare za niebyia przed uptywem tego terminu.

5. Przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 53
MONITORING WIZYJNY, MONITORING POCZTY ELEKTRONICZNEJ

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, teren Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich oraz teren wokét niego podlega szczegéinemu nadzorowi
w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu.

2. Monitorowaniu podlegajg w szczegdlnosci ciggi komunikacyjne w budynkach przy ul. Bpa
Nankera 103, ul. Kusociriskiego 4, ul. Popiefuszki 14.

3. Monitoring, o ktorym mowa w ust. 1 i ust. 2 wprowadzony zostat odrebnym Zarzgdzeniem.

4. Nagrania z monitoringu nie sg analizowane przy uzyciu specjainych metod technicznych
umozliwiajgcych automatyczng identyfikacje osob, ktérych dane osobowe na nich utrwalono.

5. Administratorem danych osobowych znajdujgcych sig na nagraniach z monitoringu jest Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich z siedzibg przy ul. Bpa Nankera 103,
41-949 Piekary Slgskie.

6. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig¢ skontaktowa¢ w sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod adresem jod@mopr.piekary.pl lub pod numer 322883574,

7. Podstawg prawng do stosowania monitoringu i przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z jego funkcjonowaniem stanowig postanowienia art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. C Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Dane osobowe znajdujgce sie na nagraniach z monitoringu wizyjnego nie beda ujawniane zadnym
odbiorcom. Zapis z monitoringu moze natomiast zostaé przekazany organom $cigania,
prokuraturze w ramach prowadzonych przez nich postepowan.

Nagrania z monitoringu wizyjnego przechowywane sg minimum 21 dni, przy czym dane sg
nadgrywane na dysk i ten czas jest uzalezniony od miejsca na dysku.

Kazdej osobie, ktorej dane osobowe zostang utrwalone na nagraniu z monitoringu przystuguje
prawo dostepu do nich, zgodnie z art. 15 RODO.

Kazdej osobie, ktorej dane osobowe zostang utrwalone na nagraniu z monitoringu, przystuguje
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§ 54

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikom narzedzi pracy, a takze w celu
zapewnienia bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego, pracodawca moze stosowac
mechanizmy monitorujgce:

1) Przegladanie sieci Internet przez pracownikow;
2) VWkorzystanie sprzetu i aplikacji uzytkowanych przez pracownikéw:

3) Aktywnosc pracownikéw w sieci teleinformatycznej.

Pracodawca, z zachowaniem tajemnicy korespondencji oraz poszanowana ddbr osobistych
pracownikow, moze stosowa¢ réwniez monitoring stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej
W zakresie obejmujgcym czas nadejscia lub wystania wiadomosci, nadawcy, odbiorcy oraz tematu
wiadomosci.

Mechanizmy — monitorujgce opisane zostaly w Polityce bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego wprowadzone odrebnym Zarzadzeniem.

Administratorem danych osobowych znajdujgcych sie na nagraniach z monitoringu jest Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich z siedzibg przy ul. Bpa Nankera 103,
41-949 Piekary Slgskie.

Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé w sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod adresem iod@mopr.piekary.pl lub pod numer 322883574,
Podstawa prawng do stosowania monitoringu i przetwarzania danych osobowych w zwigzku
Z jego funkcjonowaniem stanowig postanowienia art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. C Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE
(RODQ).

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z monitoringiem sieci Internet, wykorzystaniem sprzetu
i aplikacji, aktywnoscig w sieci teleinformatycznej oraz poczty elektronicznej nie bedg ujawnione
zadnym osobom nieupowaznionym badZ postronnym. Dane te mogg zosta¢ wykorzystane do
zidentyfikowania zagrozen w systemie teleinformatycznym, a jesli dotycza uzytkowania systemu —
takze do wyciagnigcia konsekwencji dyscyplinarnych w przypadku powaznych zaniedban lub
naruszen.

Kazdej osobie, ktére dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z funkcjonowaniem monitoringu
przystuguje prawo dostepu do nich, zgodnie z art. 15 RODO.

Kazdej osobie, ktorej dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z funkcjonowaniem monitoringu,
przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

PRZEPISY KONCOWE
§55

W razie nieobecnosci Dyrektora, O$rodek reprezentuje jego Zastgpca, a w przypadku braku
Zastgpcy — pracownik wyznaczony przez Prezydenta Miasta Piekary Slaskie.

Pracodawca w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki:

2) w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym
zakresie.
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§ 56

Dyrektor lub wyznaczony przez niego Zastgpca przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych
terminach w sprawie skarg, wnioskéw i zazalen.

Terminy, o ktdrych mowa w ust. 1, podaje sig¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen.

W sprawach nieuregulowanych powyzszym Regulaminem zastosowanie majg w szczegdlnosci
przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

Regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni po jego ogtoszeniu.

Zarzadzenie oraz Regulamin Pracy jest do wgladu w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac oraz
umieszczony zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej MOPR.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy.
Regulamin moze by¢ przez Pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie wiasciwym dia jego
uzgodnienia.
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