Zarzadzenie nr 3/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

zdnia 27.01.2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 1042 § 1 Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm.) zarzgdzam
co nastepuje:
& 1. W uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi ustalam nastepujgce zmiany

Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu ustalonego
zarzadzeniem nr 17/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
zdnia 22.07.2020 r.:

1. § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Dziat Administracyjny zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo zatrudnianego
pracownika z obowiqzujgcym Regulaminem Pracy.

2. W § 6 dodaje sie ust. 6 0 brzmieniu:
6. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepisow dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w Dziale Administracyjnym u pracownikow ds. kadr.
3. § 8ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy wymaga zgody pracodawcy.
4. § 10 otrzymuje brzmienie:

1. Klucze do pomieszczenn biurowych mozna pobiera¢ 20 minut przed rozpoczeciem pracy
zgodnie z obowiqzujgcymi pracownika godzinami rozpoczecia pracy okreslonymi w § 17
ust. 8 z wytgczeniem pracownikow odrabiajgcych wyjscia prywatne, o ktorych mowa w § 27
oraz pracownikow wykonujgcych w tym czasie prace w godzinach nadliczbowych.

2. Po zakonczeniu pracy klucze do pomieszczen biurowych nalezy odwiesi¢ do skrzynek w
wyznaczonym do tego miejscu.

5. § 17 ust. 8 lit. e) otrzymuje brzmienie:

e) pracownicy Dziatu Ustug Opiekuriczych z wytgczeniem kierownika dziatu oraz pracownika
administracyjnego wykonujq prace zgodnie z szczegofowym wczesniej ustalonym
indywidualnym harmonogramem pracy,

6. § 27 otrzymuje brzmienie:
1. Pracownik na pisemny wniosek moze zostac zwolniony przez Pracodawce z pracy na czas

niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych, ktdre wymagajq zatatwienia



w godzinach pracy (tzw. wyjscia prywatne). Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

Czas jednorazowego wyjscia prywatnego nie moze byc¢ krdtszy niz 1 godzina lub jej
wielokrotnosc.

Pracownik zobowigzany jest do odpracowania wyjs¢ prywatnych w danym miesiqgcu,
w ktorym korzystat z wyjscia prywatnego, poza obowiqzujgcymi go godzinami pracy w
godzinach pracy Osrodka, w terminach uzgodnionych i zaakceptowanych przez
bezposredniego przetoZzonego oraz Dyrektora.

Whniosek z rozliczeniem wyjs¢ prywatnych, bezposredni przetoZzony dostarcza do Dziatu
Administracyjnego niezwtocznie, a najpdzniej do 2-go dnia nastepnego miesigca.

Czas odpracowania nie jest pracq w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nie odpracowania wyjscia prywatnego w terminie, o ktérym mowa w ust. 3,
pracownikowi za nieodpracowany czas pracy nie zostanie naliczone wynagrodzenie. W tym
celu pracownik Dziatu Administracyjnego przygotuje wykaz pracownikoéw z podaniem ilosci

czasu nieprzepracowanego za dany miesiqgc i przekaze do Dziatu Ksiegowosci.

7. Zatacznik nr 5 Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw dziatéw do zapoznania z zarzgdzeniem wszystkich podlegtych

pracownikéw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw i

podlega publikacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)



zatacznik nr 5 Regulaminu Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

Kedzierzyn-Kozle .....ccccccveeeeeecveeeeenee,

(stanowisko)

Whiosek o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ........ccceeeeeee.. W godzinach od ..., do
..................... tj. ....... godzin. Wyjscie prywatne zostanie odpracowane* w:

dniu .o, w godzinach od ........cccoceeveeeee. dO i,

dniu e, w godzinach od ........ccceceeveeeee. dO v,

dniu e, w godzinach od ........ccceceeveeeee. dO v,

podpis pracownika

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

podpis Dyrektora

Oswiadczam, ze wyjScie prywatne:
1. odpracowatam/em w catosci w godzinach okreslonych powyzej**

2. odpracowatam/em w czesci to jest: w dniu ................ w godzinach od ................ do...eenees ok

3. nie zostato odpracowane w catosci**
Jestem swiadoma/y, ze zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kedzierzynie-Kozlu za nieodpracowany czas w zwigzku z wyjsciem prywatnym nie zostanie mi naliczone

wynagrodzenie.

data i podpis pracownika

Potwierdzam prawdziwosé ztozonego oswiadczenia pracownika dot. odpracowania niniejszego wyijscia
prywatnego

data i podpis bezposredniego przetozonego

*czas odpracowania wyjscia prywatnego nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
** skresli¢ niepotrzebne.



