Na podstawie art. 104 i art. 1041 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj.  Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) ustalam, 

co następuje :

I. Przepisy wstępne.

§ 1

Regulamin pracy ustala organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników, zatrudnionych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Dębicy zwany dalej  „MOPS”.

§ 2

Postanowienia regulaminu pracy dotyczą wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3

Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem a oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu, zaopatrzone 

w podpis pracownika i datę; zostaje dołączone do akt osobowych.

§ 4

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o  Pracodawcy należy przez to rozumieć Dyrektora MOPS.

II. Obowiązki pracowników.

§ 5

1. Pracownik obowiązany jest chronić interesy państwa i prawa oraz słuszne interesy obywateli.

2. Pracownik obowiązany jest w szczególności :

1)strzec autorytetu Rzeczpospolitej Polskiej, przestrzegać przepisów prawa oraz 

 dążyć do pogłębiania zaufania obywateli do organów państwa,

2)racjonalnie gospodarować środkami publicznymi,

3)rzetelnie, bezstronnie, sprawnie i terminowo wykonywać powierzone zadania,

4)dochować tajemnicy państwowej i służbowej ,

5)rozwijać własną wiedzę zawodową,

6)przestrzegać ustalonego czasu pracy,

7)przestrzegać regulaminu pracy i porządku funkcjonującego w MOPS,

8)przestrzegać bezpieczeństwa i zasad higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

9)przestrzegać zakazu wykonywania zajęć,  które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami lub mogłyby wywoływać podejrzenie o stronniczość lub interesowność,
10)złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej; w przypadku prowadzenia działalności gospodarczej określić jej charakter a w przypadku zmiany charakteru prowadzonej działalności pracownik zobowiązany jest złożyć odrębne oświadczenie.
Oświadczenie to pracownik zobowiązany jest złożyć Pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjęcia działalności gospodarczej- lub zmiany jej charakteru.

11)sumiennie wykonywać polecenia służbowe przełożonego,

12)godnie zachowywać się w pracy i poza nią.

13)wykazywać koleżeński stosunek do współpracowników.

§ 6

Zabrania się pracownikowi:
1)opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego,
2)wnoszenia oraz spożywania napojów alkoholowych na terenie MOPS, a także wstępu i przebywania w stanie po spożyciu alkoholu,
3)palenia wyrobów tytoniowych na terenie MOPS, z wyjątkiem miejsc wydzielonych do palenia (odpowiednio oznakowanych i wyposażonych),
4)operowania urządzeniami, maszynami nie związanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleconych obowiązków i czynności,
5)samowolnego demontowania, usuwania osłon i zabezpieczeń, czyszczenia urządzeń, maszyn oraz ich naprawy bez specjalnego upoważnienia.
III. Obowiązki pracodawcy.
§ 7

Pracodawca jest obowiązany w szczególności do:

1)zaznajomienia pracownika podejmującego prace z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

2)zapewnienia pracownikowi właściwych warunków pracy do wykonywania obowiązków określonych w ustawach,

3)zorganizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

4)zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia szkoleń w tym zakresie,

5)zapewnienia terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzeń,

6)ułatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7)zaspokajania w miarę posiadanych środków, potrzeb socjalnych pracowników,

8)prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych  pracowników,

9)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracownika,

  a zwłaszcza wyników jego pracy,                    

10)przeciwdziałania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność  związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy,

11)przeciwdziałania mobbingowi,

12)udostępnienia pracownikom tekstu przepisów dotyczących równego traktowania
w zatrudnieniu,

13)informowania pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony - o wolnych miejscach pracy,

14)zapewnienia przestrzegania przepisów o tajemnicy państwowej i służbowej,

15)rozpatrywania skarg i wniosków.

§ 8

Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmować:

1)świadectwo (dyplom) ukończenia szkoły lub inny dokument stwierdzający kwalifikacje zawodowe,

2)świadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3)podanie o przyjęcie do pracy zawierające przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

4)kwestionariusz osobowy,

5)orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na

określonym stanowisku pracy,

6) dokumenty wymagane na danym stanowisku pracy.

§ 9

Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:

1)otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy, termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie.

2)zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na danym stanowisku pracy,

3)odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów
przeciwpożarowych, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z  nimi,

4)otrzymać nieodpłatnie, niezbędne środki ochrony indywidualnej, odzież itp.,

5)posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do  pracy na danym stanowisku.

IV. Czas pracy.
§ 10

l. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy do wykonywania pracy w siedzibie MOPS lub w innym miejscu przez Pracodawcę wyznaczonym 

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

§ 11

1. Czas pracy pracownika nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym 4- miesięcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzeżeniem § 12.

2. Jeżeli wymagają tego szczególne potrzeby MOPS, pracownik może wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych wypadkach także w nocy oraz w niedziele i święta.

3. Przepisów ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży, osób opiekujących się dziećmi w wieku do czterech lat oraz  w innych wypadkach określonych w odrębnych przepisach.

§ 12

1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacją albo miejscem wykonywania pracy może być stosowany system zadaniowego czasu pracy. 

2. Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbędny do wykonania powierzonych zadań, uwzględniając wymiar czasu pracy wynikający z norm określonych w art. 129 Kodeksu Pracy.

§ 13

1. Dniami pracy są: poniedziałek, wtorek, środa, czwartek i piątek.
Wszystkie soboty i niedziele są dniami wolnymi od pracy.

2. Ustala się następujący rozkład czasu pracy:

1) w poniedziałek: od godz. 800 do godz. 1600,

2) od wtorku do piątku: od godz. 730 do godz. 1530 ,

3)dla osoby zatrudnionej w charakterze sprzątaczki  od 1400 do 2200.

3. Pracownik ma prawo do przerwy w pracy, trwającej 15 minut, wliczanej do czasu pracy, jeżeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

4. Ustalenie indywidualnego rozkładu czasu pracy może nastąpić z powodu szczególnych potrzeb MOPS oraz ważnych przyczyn leżących po stronie pracownika, jeżeli nie zakłóci to normalnego toku pracy.

5. Czas pracy, w tym godziny rozpoczynania i kończenia pracy, pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie .
§ 14

Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

Za pracę w niedzielę lub święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 

600  w tym dniu a godziną  600 dnia następnego.

§ 15

1. Pracownikowi za pracę wykonaną  na polecenie przełożonego ponad obowiązujące go normy czasu pracy, ( prace w godzinach nadliczbowych ) pracodawca przyznaje:

czas wolny  w następującym wymiarze:

a) na pisemny wniosek pracownika- w wymiarze równym przepracowanych    

     godzin,

b) bez wniosku pracownika, pracodawca wyznacza czas wolny, najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakże nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy lub

dodatek do wynagrodzenia w wysokości:

a) 100% wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych          

     przypadających w nocy, niedziele i święta nie będące dla pracownika   

     dniami pracy oraz w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi   

                     w zamian za pracę w niedzielę lub święto.

b) 50% wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych     

     przypadających  w każdym innym dniu niż w punkcie a.

2. W przypadku przyznania czasu wolnego pracownikowi nie przysługuje dodatek za                                                   

 pracę w godzinach nadliczbowych. 

3. Pracownicy wykonujący prace na polecenie Pracodawcy po godzinach pracy otrzymują dodatek do wynagrodzenia lub czas wolny. W innych przypadkach tego przepisu nie stosuje się.

4. Pracownikom zajmującym kierownicze i inne samodzielne stanowiska pracy przysługuje inny dzień wolny od pracy tylko za pracę wykonywaną na polecenie zwierzchnika:

a)w niedziele, święto lub dodatkowym dniu wolnym od pracy,

b)poza normalnymi godzinami pracy, jeżeli wykonanie tej pracy nie należało do obowiązków pracownika.

5. Przepis ust. 4  nie stosuje się do Dyrektora. 

6. Pracodawca może zobowiązać pracownika do pozostawiania poza normalnymi godzinami pracy do wykonywania pracy wynikającej z umowy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez niego, jeśli zaniedbuje swoje obowiązki bez dodatku do wynagrodzenia  lub czasu wolnego.

7. Pracodawca wyznacza osobę odpowiedzialną do prowadzenia ewidencji pracy 

w godzinach nadliczbowych.

                                                                 § 16

Każdy pracownik zobowiązany jest potwierdzić swoje przybycie do pracy przez złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności.

                                                                 § 17

Każdy pracownik powinien stawić się do pracy tak aby w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na zajmowanym stanowisku.
                                                                 § 18

Przebywanie pracownika na terenie MOPS, poza godzinami pracy, jest dozwolone tylko za zgodą Pracodawcy, po uprzedniej akceptacji bezpośredniego przełożonego.

§ 19

Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecność usprawiedliwiona. A w czasie nieobecności pracownika, zadania przez niego wykonywane przydziela bezpośredni przełożony zastępczo innemu pracownikowi, zgodnie z zakresem czynności.

§ 20

Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż wynika to ze stosunku pracy, jest rozliczany na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.

§ 21

1. Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy lub siedziby MOPS w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody Pracodawcy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakończeniem pracy lub w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest również samowolna zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjście w czasie pracy poza teren MOPS może nastąpić za zgodą Pracodawcy bądź osoby upoważnionej.

3. Pracownicy wykonujący swoje obowiązki zawodowe poza siedzibą MOPS są zobowiązani wypisać się w ewidencji wyjść służbowych wskazując godzinę wyjścia, miejsce udania się oraz własnoręczny podpis. Po powrocie  godzinę powrotu.

                                                                  § 22

1. Po zakończeniu pracy każdy pracownik jest obowiązany uporządkować swoje miejsce pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu narzędzia, sprzęt, dokumenty, pieczęcie.

2. Pracownik opuszczający pomieszczenie jako ostatni zobowiązany jest do  zabezpieczenia komputera, szaf z dokumentami, zamknięcia drzwi i okien oraz przekazania kluczy od pomieszczenia w sposób przyjęty w MOPS.

V. Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spóźnień do pracy.
                                                                   § 23

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej lub możliwej do przewidzenia, jak również o przewidywanym czasie nieobecności.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy, osobiście lub przez inne osoby, listownie, telefonicznie lub pocztą elektroniczną.

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, może być usprawiedliwione wyłącznie szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika tego obowiązku  w szczególności, jego obłożną chorobą połączoną 

z brakiem lub nieobecnością  domowników albo innym zdarzeniem losowym. 

W takim przypadku pracownik zawiadamia Pracodawcę o przyczynie nieobecności po ustaniu wyżej wymienionych okoliczności .

§ 24

1. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy, przedstawiając Pracodawcy  niezbędne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecności pracownika w pracy z powodu :

1) niezdolności do pracy spowodowanej chorobą pracownika lub jego izolacją z powodu  choroby zakaźnej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jeżeli jego okres uznany jest zaświadczeniem lekarskim za okres niezdolności do pracy z powodu choroby,

3) choroby członka rodziny pracownika, wymagającej sprawowania przez pracownika osobistej opieki. 

Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić swą nieobecność w pracy powiadamiając Pracodawcę o przyczynie swej nieobecności i prognozowanym okresie jej trwania, nie później niż w terminie do drugiego dnia nieobecności w pracy. Natomiast dokumenty usprawiedliwiające nieobecność,  pracownik jest zobowiązany dostarczyć do siódmego dnia nieobecności.

3. Po 30 dniach nieobecności w pracy  z powodu choroby pracownik jest zobowiązany do dostarczenia Pracodawcy zaświadczenia o zdolności do pracy. 

                                                                  § 25

Za dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy uważa się:

l. Zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy.

2. Decyzję właściwego Powiatowego Inspektora Sanitarnego wydaną- zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych.

3. Oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły do której dziecko uczęszcza.

4. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się przed sądem, prokuraturą, policja, organem administracji rządowej, samorządu terytorialnego  w charakterze świadka, strony, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie, jeżeli dotyczy to spraw związanych z  wykonywaną pracą. Na wezwanie w  sprawach prywatnych pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika, jednakże czas zwolnienia pracownik jest winny odpracować w terminie późniejszym lub zastąpić w ramach urlopu.

5. Oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

                                                            § 26

W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik niezwłocznie winien zgłosić się do
Pracodawcy, celem usprawiedliwienia spóźnienia. 

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 27

1. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów, który ustala się biorąc pod uwagę wniosek pracownika i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. O terminie urlopu zawiadamia się określonego pracownika, nie później niż na miesiąc przed dniem jego rozpoczęcia.

3. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody: Kierownika, któremu podlega i Pracodawcy, wyrażonej na wniosku o urlop.

4. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych wypadkach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

5. Część urlopu nie wykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z choroba zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego- pracodawca jest zobowiązany udzielić w terminie późniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia mogą być obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia za okres 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokości wynagrodzenia okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy.

8. Pracownik jest zobowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia umowy o pracę, jeżeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu.

9. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
§ 28

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.

2. Pracownikowi za jego zgodą, wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony między pracodawcami.

                                                                 § 29

l. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela, się urlopu bezpłatnego
pracownikowi:

1)dla umożliwienia wykonania mandatu posła lub senatora,

2)podejmującego naukę w szkole  bez skierowania udzielonego przez Pracodawcę,

3)na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza MOPS, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji.

                                                                 § 30

W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami  Pracodawca zwalnia pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadań lub czynności:

a) ławnika w sądzie,

b) członka komisji pojednawczej,

2) w celu:

a)wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

b)stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sądu pracy, Najwyższej Izby Kontroli w związku z prowadzonym postępowaniem kontrolnym,

c)przeprowadzenia, przewidzianych przepisami, obowiązkowych badań
lekarskich i szczepień ochronnych oraz przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy albo badań stanu zdrowia na określonych stanowiskach pracy, jeżeli ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy nie jest możliwe,

d)oddawania krwi albo przeprowadzanie zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,

e)uczestniczenia w posiedzeniu rady nadzorczej, jeżeli pracownik jest członkiem takiej rady,
3) w celu występowania w charakterze :

a) biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym sądowym,

b) strony lub świadka w postępowaniu przed komisją pojednawczą.

                                                                 § 31

Pracownikowi pełniącemu funkcję wykładowcy w szkołach zawodowych, w szkołach wyższych oraz samodzielnych placówkach naukowo-badawczych przysługuje zwolnienie od pracy na czas niezbędny do prowadzenia zajęć, w wymiarze nie przekraczającym 6 godzin tygodniowo lub 24 godziny w miesiącu bez prawa do wynagrodzenia.

                                                                 § 32

l. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba . 

2. Za czas zwolnienia od pracy o którym mowa w ust. 1 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

3. Zwalniający się pracownik jest zobowiązany wpisać swe wyjście w ewidencji wyjść prywatnych z zaznaczeniem godzin: wyjścia i powrotu.

                                                                 § 33

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:

1) 2  dni- w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu 

i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) l dzień- w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod  jego bezpośrednią opieką.

3) 2 dni robocze na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia nie przekraczającym l miesiąca, 3 dni robocze w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia. Prawo to przysługuje pracownikowi w okresie wypowiedzenia dokonanego przez  Pracodawcę; natomiast nie posiada go pracownik który sam  złożył  wypowiedzenie.

                                                                 § 34

Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VII. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa.

                                                                 § 35

Pracodawca i podlegli pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej .

§ 36

Pracodawca jest zobowiązany:

1. Zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, 

z przepisami o  ochronie przeciwpożarowej oraz poinformować pracowników 

o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą.

2. Prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa 

i higieny pracy.

3. Organizować prace w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki   

pracy.

4. Kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 37

l. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do   pracy  podlegają  szkoleniu  wstępnemu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej; podlegają także szkoleniom okresowym.

2. Szkolenia BHP nie musi odbywać pracownik, który zostaje zatrudniony ponownie na tym samym stanowisku bezpośrednio po zakończeniu poprzedniej umowy.

3. Inspektor BHP przedstawia pracownikom informację o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą. Potwierdzenie zapoznania się z tą informacją umieszcza się w aktach osobowych pracownika w formie oświadczenia.

4. Wyposażenie pracowników w odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej określa odrębny regulamin.
§ 38

1. W razie gdy warunki nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymywać się od wykonywania pracy, niezwłocznie zawiadamiając o tym  przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymywanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. l, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając 

o tym niezwłocznie przełożonego.

3. Za czas powstrzymywania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia, w przypadkach o których mowa w ust. l i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

VIII. Ochrona pracy kobiet i uprawnienia związane z rodzicielstwem.
§ 39

1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w warunkach narażenia na działanie pola
elektromagnetycznego oraz w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące, a także w warunkach, gdy występuje przekroczenie 1/4 wartości najwyższych dopuszczalnych natężeń promieniowania nadfioletowego.

4. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę.

5. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy. 

6. Przepisy ust. 5 stosuje się także do pracownika, z tym, że jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie są zatrudnieni, z uprawnienia określonego w tym przepisie może korzystać jedno z nich.

7. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie ciąży, a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy chyba, że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy lub z przyczyn określonych w art. 177 Kodeksu Pracy.

Przepisu tego nie stosuje się do pracownicy w okresie próbnym nie przekraczającym jednego miesiąca.

8. Pracodawca jest obowiązany przedłużyć do dnia porodu umowę o pracę zawartą na czas określony lub na czas wykonywania określonej pracy lub na okres próbny przekraczający jeden miesiąc, jeżeli umowa ta uległaby rozwiązaniu po upływie trzeciego miesiąca ciąży.

Przepisu tego nie stosuje się do umowy o pracę na czas określony zawartej w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy.
                                                                 § 40

l. Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:

1) zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

2) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna świadczyć dotychczasowej pracy.
2. Stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim.

                                                                 § 41

1. Pracownicy przysługuje urlop macierzyński w wymiarze wynikającym z przepisów.

2. Za czas urlopu macierzyńskiego przysługuje pracownicy zasiłek macierzyński na zasadach i warunkach określonych odrębnymi przepisami.

3. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzyńskiego, ma prawo zrezygnować z pozostałej części tego urlopu.

§ 42

1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca, udziela urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

                                                                 § 43

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw po 45 minut każda.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krótszy niż 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna półgodzinna przerwa na karmienie.

3. Karmienie dziecka piersią powinno być stwierdzone zaświadczeniem lekarskim,
przedkładanym Pracodawcy raz na trzy miesiące.

 IX. Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia.
§ 44

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę wykonaną. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy tak stanowią.

2. Wynagrodzenie za pracę powinno być ustalone tak, aby odpowiadało rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu a także ilości i jakości świadczonej pracy.

§ 45

W MOPS stosuje się czasową formę wynagrodzenia.
                                                                  § 46

1. Wynagrodzenie pracownika za pełny miesięczny wymiar czasu pracy nie może być niższe od minimalnego wynagrodzenia liczonego na zasadach i warunkach określonych w odrębnych przepisach.

2. Do wynagrodzenia, o którym mowa w ust. l nie wlicza się :

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

2) nagród jubileuszowych,

3) odpraw emerytalnych i rentowych,

4) nagród z zakładowego funduszu nagród .

                                                                  § 47

Szczególne zasady wynagradzania określają przepisy o zasadach wynagradzania pracowników samorządowych.

                                                                  § 48

1. Wynagrodzenie za pracę jest płatne co miesiąc z dołu, w dniu 28 każdego miesiąca.

Jeżeli ten dzień jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu roboczym, poprzedzającym ten dzień.

2. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pieniężnej do rąk pracownika lub osoby przez  niego upoważnionej na piśmie.

3. Wypłata wynagrodzenia następuje  w kasie MOPS, w godzinach pracy.

4. Wynagrodzenie może być także wypłacone przelewem na konto bankowe pracownika, po złożeniu przez niego odpowiedniego pisemnego oświadczenia.

5. Wydział Księgowy zobowiązany jest do przekazania pracownikowi odcinka listy
płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

§ 49

l. Z wynagrodzenia za pracę, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy i składki na ubezpieczenie społeczne, podlegają potrąceniu następujące należności:

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził pisemną zgodę.

2. Wolna od potrąceń jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokości:

1) minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie odrębnych przepisów, przysługującego pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych - przy potrącaniu sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należność; innych niż świadczenia alimentacyjne,

2) 75 % wynagrodzenia określonego w pkt. l) - przy potrącaniu zaliczek pieniężnych
udzielonych pracownikowi,

3) 90 % wynagrodzenia określonego w pkt. l) - przy potrącaniu kar pieniężnych przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy,

3. Jeżeli pracownik jest zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy, kwoty określone- w ust. 2 ulegają zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

X. Wyróżnienia i nagrody.
§ 50

l. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów w pracy mogą być przyznane następujące nagrody i wyróżnienia;

1) nagroda pieniężna,

2) awansowanie na wyższe stanowisko.

 XI. Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna.
§ 51

l. W stosunku do pracownika, który nie przestrzega ustalonego w MOPS porządku,
regulaminu   pracy,   przepisów   bezpieczeństwa   i   higieny   pracy  oraz   przepisów
przeciwpożarowych, a w szczególności:

a)spóźnia się do pracy bądź samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia ,

b)stawia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu,

c)spożywa alkohol w czasie pracy,

d)pali wyroby tytoniowe w miejscach innych, niż wyznaczone ,

e)wykonuje polecenia w sposób niezgodny z ich treścią,

f)wykazuje obraźliwy lub lekceważący stosunek wobec przełożonych i współpracowników,

g)nie przestrzega tajemnicy służbowej lub państwowej 

mogą być stosowane kary:

1)upomnienia,   
2)nagany.
                                                                  § 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca może stosować również karę pieniężną.

2. Kara pieniężna, za jedno wykroczenie jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń, o których mowa w § 49 pkt. 1-3.

§ 53

1. Kara  nie może być stosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku, pracowniczego i po upływie trzech miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Kara może być stosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

§ 54

1. Pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie o zastosowanej karze, wskazując datę, rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych oraz o przysługującym mu prawie i terminie zgłoszenia sprzeciwu.

2. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

                                                                  § 55

1. W przypadku, gdy zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.

2. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.

                                                            § 56

Udzieloną pracownikowi karę uważa się za niebyłą po upływie jednego roku nienagannej pracy w MOPS. Pracodawca może również, z własnej inicjatywy, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. Odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika.
XII. Postanowienia końcowe.
§ 57

1. W razie nieobecności Dyrektora MOPS, zastępuje go Jego Zastępca albo wyznaczony i upoważniony przez  niego pracownik.

2. W przypadku nieobecności pracownika Kierownik:

1) wyznacza na ten czas innego pracownika, zgodnie z zakresem czynności bądź rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników,

2) w razie braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez innych pracowników, zgłasza się ten fakt Dyrektorowi, który podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 58

Dyrektor przyjmuje pracowników  w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek a w sprawach nie cierpiących zwłoki w każdym innym dniu pracy w godzinach pracy.

§ 59

Osobą uprawnioną do podawania informacji w mediach jest Dyrektor bądź wskazana 

i upoważniona przez niego osoba. 

                                                                  § 60

Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości

pracownikom.

§ 61

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy prawa pracy.

                                                        Zatwierdzam: 
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