Zarzadzenie Ny 7/2023
Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Choroszezy
z dnia 22 wrzesnia 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Choroszczy

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 104? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy(Dz. U. z 2023r., poz. 1465), zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choroszezy stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Choroszezy z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Choroszczy, dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1. dotychczasowy § 6 otrzymuje brzmienie:

»§ 6

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié pracownikom wilasciwe warunki do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, a w szezegdlnosci:

1)

2)
3)
4
3)
6)

7
8)
9

zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowaé ich na profilaktyczne
badania lekarskie,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspokajaé, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

¢) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
przeciwdzialaé mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym m.in. na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

zapewni¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, dostarczyé odziez ochronng i roboczej
oraz przydzial $rodkéw czystosci i napojow, stosownie do zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach wewngtrznych,

10) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania.

2. Szczegblowe zasady i warunki udzielania $wiadczen socjalnych regulujg odrebne przepisy
wewnetrzne.

3. Pracodawca powinien zawrze¢ z pracownikiem umowe o prace wskazujgc strony umowy, rodzaj
umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i placy.

4. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do innych dokumentéw, na podstawie ktérych
pracownicy $wiadczg prace.

5. Umowe o pracg lub dokument, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy zawrze¢ na pismie. Jezeli umowa
o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem
pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pisSmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkow.



6. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne;:

1) nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowiazujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

¢) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiane,
g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczgcych przemieszczania sig
miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o pracg przyshugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

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

j) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dlugosci okresdéw wypowiedzenia oraz terminie odwolania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe okredlenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi
tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci
o ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy przez
wspdlne organy lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytucji,

2) nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skladki na ubezpieczenia
spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwiazanej
z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku,
w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spolecznego.

7. Pracodawca informuje pracownikéw, podczas szkolen wstepnych i okresowych z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg. O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem przechowywane s w
dokumentach osoby prowadzacej szkolenie.”

2. dotychczasowy § 14 otrzymuje brzmienie:
»§ 14

1. Zatrudnianie pracownikéw w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Choroszczy
dokonywane jest wedlug zasad zawartych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w przepisach Kodeksu pracy oraz w oparciu o ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choroszczy”.

2. Decyzje w przyjeciu kandydata do pracy w Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Choroszczy podejmuje Dyrektor Osrodka.

3. Dopuszcza sie mozliwoé¢ $wiadczenia pracy z zastosowaniem elastycznych form w postaci
przerywanego czasy pracy, systemu skrdconego czasu pracy, systemu pracy weekendowe;j, a takze
ruchomego czasu pracy, indywidualnego rozkladu czasu pracy i obnizenia wymiaru czasu pracy.”

3. dotychczasowy § 18 otrzymuje brzmienie:
»§ 18
1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie

40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy. Powyzsze nie dotyczy pracownikow
zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.



LU'S]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej

15 minut,

2) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej

co najmniej 15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajace;

co najmniej 15 minut,

Przerwa ta nie moze zakléci¢ normalnego toku pracy.

Pracownicy Osrodka wykonujg prace w podstawowym systemie czasu pracy w przyjetym

trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

W Osrodku obowigzuje ruchomy 8 godzinny podstawowy czas pracy:

1) poniedzialek od godziny 9.00 do godziny 17.00 (kasa czynna do 15.30),

2) wtorek — pigtek od godziny 7.30 do godziny 15.30 (kasa czynna do 14.00).

Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 01 stycznia

danego roku, a kofcem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest

31 grudnia danego roku.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz

co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy

w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo, przy czym:

1) czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepefnosprawnoéci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,

2) osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych,

3) wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nast¢pujacego po przedstawieniu pracodawcy
orzeczenia o niepelnosprawnosci,

4) osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek; czas przerwy wynosi 30 min i jest wliczony do czasu pracy,

5) stosowanie skroconych norm czasu pracy dla os6b niepelnosprawnych nie powoduje
obnizenia wynagrodzenia.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracownikom zatrudnianym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi pracodawca moze ustali¢ przerywany czas pracy.

Pracodawca moze wprowadzi¢ zadaniowy system czasu pracy jezeli jest to uzasadnione rodzajem

pracy lub jej organizacja,

Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik - na polecenie lub za zgodg przelozonego,

wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej

oraz w niedziele i $wieta.

Przepisu ust. 12 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych

pieczg nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za pracg w godzinach nadliczbowych wykonana na polecenie lub za zgoda

przetozonego, przystuguje wedhug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym

wymiarze, z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio

poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu w danym okresie rozliczeniowym.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw samorzadowych.”



=

po § 18 dodaje si¢ § 18 ai 18 b w brzmieniu:
»18 a

Pracownikowi przyshiguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy
wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w
danym roku kalendarzowym,.”

»18 b

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych.

Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zfozony w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego
urlopu.

We wniosku wskazuje si¢ imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznoéci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewiefistwa z pracownikiem
lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

Okres urlopu opiekuficzego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.”

§2

Pozostale postanowienia Regulaminu pracy pozostajg w mocy.

§3

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci pracownikom.
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