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I. Postanowienia ogodlne

§1
1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow swiadczgcych
prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.
2. Podstawe prawng ustalenia Regulaminu Pracy stanowig w szczegdlnosci przepisy:
1) art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530);
2) art. 104-1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510, z pézn. zm.).

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko
oraz wymiar czasu pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong na podstawie
umowy o prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie;

3) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie;

4) zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Ostrodzie;

5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pézn. zm.);

6) ustawy o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).

§4
1. Pracodawca podaje tres¢ Regulaminu Pracy do wiadomosci kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy,
a zapoznanie sie z jego trescig pracownik potwierdza w tresci umowy o prace
lub w odrebnym oswiadczeniu. Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig
ww. regulaminu dotgcza sie do akt osobowych pracownikow.



2. Pracodawca, kazdorazowo na zgdanie pracownika, udostepnia do wgladu tres¢
Regulaminu Pracy, ktory znajduje sie u pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie spraw kadrowych.

Il. Obowiazki pracodawcy

§5
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$cig umowy o prace;

2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zaktadzie pracy z zakresem
jego obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i wyjasnienia jego tresci
na zadanie pracownika;

4) zapoznania pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowymi;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

6) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

7) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

9) terminowego i prawidlowego wypfacania wynagrodzenia, a takze innych
Swiadczen, ktérych przyznanie przewidujg odpowiednie przepisy prawa;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow
oraz wynikéw ich pracy;

11) zaspokajania potrzeb socjalnych pracownikow w miare posiadanych srodkow;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia
stosunku pracy — do niezwtocznego wydania swiadectwa pracy;

13) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikdw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,;

14) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikédw i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,



przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng;

16) przeciwdziatania mobbingowi w pracy;

17) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

18) jako administrator danych osobowych pracownikow, przestrzega¢ regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepisow
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa i wszelkich aktow
wewnetrznych w tym zakresie.

§6

. Na pracodawcy cigzy obowigzek zawierania umowy o prace na piSmie,
a w przypadku nie dochowania formy pisemnej pracodawca przed dopuszczeniem
pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pismie ustalenia co do stron
umowy O prace, rodzaju umowy oraz jej warunkow.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie,
nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
1. czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;
2. obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
3. wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
4. obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
5. uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na piSmie o zmianie
warunkéw zatrudnienia, o ktérych mowa w ust. 2, niezwtocznie, jednak nie pdzniej
niz w terminie miesigca od dnia wejscia w zycie tych zmian.

[ll. Obowiazki pracownika

§7
. Pracownik jest obowigzany wykonywaC prace sumiennie, sprawnie, bezstronnie
i starannie oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.



2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Osrodku;
2) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Osrodku porzadku;
3) przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczehnstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych;
4) dbatos$¢ o dobro Osrodka, ochrona jego mienia;
5) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode;
6) przestrzeganie w Osrodku zasad wspotzycia spotecznego;
7) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
8) udzielanie  informacji organom, instytucjom i osobom  fizycznym
oraz udostepnianie dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Osrodka,
jezeli prawo tego nie zabrania;
9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, przetozonymi, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;
11) tworzenie wtasciwej atmosfery pracy pomiedzy wspotpracownikami zespotu;
12) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
13) zachowanie zasady dobrego smaku i przyzwoitosci w ubiorze w pracy;
14) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
15) przestrzeganie przepisdéw z zakresu ochrony danych osobowych;
16) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia
I pomieszczenia pracy;
17) dbanie o czystosc i porzadek na stanowisku pracy, wokot niego oraz na terenie
catego Osrodka;
18) ksztattowanie pozytywnego wizerunku O$rodka w spotecznosci lokalnej.

§8
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy
sg zobowigzani:
1) zwréci¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie stanowiska pracy
np. laptop, tablet, telefon komérkowy;
2) rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych pozyczek;
3) sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy z  dokumentdéw  zgromadzonych
na stanowisku pracy oraz z prowadzonych spraw.



§9
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania, dowodu osobistego oraz danych osoby, ktérg nalezy zawiadomic
w razie wypadku przy pracy.

§ 10

1. Pracownik  samorzgdowy  zatrudniony na  stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywacC zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ Ilub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ os$wiadczenie
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, okreslajgc jej charakter,
a takze do informowania o kazdej zmianie w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. W przypadku nieztozenia
w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy
stosuje sie odpowiednio. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

3. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie
dokonywane] na piSmie przez bezposredniego przetozonego, nie rzadziej
niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy. Ocena dotyczy wywigzywania
sie przez pracownika samorzgdowego z obowigzkow wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
I art. 25 ust.1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Zgodnie z art. 121b ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
pracownik socjalny podlega ocenie okresowej raz na 2 lata w formie pisemnej
z uzasadnieniem, dokonywanej przez bezposredniego przetozonego, w zakresie
wywigzywania sie przez niego z obowigzkédw wynikajgcych z czynnosci i zadan
na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§11
Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku


https://sip.lex.pl/#/document/17506209?unitId=art(25)ust(1)&cm=DOCUMENT

przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Osrodku,
jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

§12

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegodlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc¢
W pracy;

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy;

3) stawienie sie do pracy pod wptywem Srodkow odurzajgcych lub narkotykow;

4) naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

6) gromadzenie i przesytanie za pomocg urzgdzen nalezgcych do pracodawcy
materiatéw o charakterze pornograficznym;

7) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzgdzen,
a takze innych srodkéw stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy;

8) ujawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo
chroniong.

IV. Czas pracy i system rozkladu czasu pracy

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodows.
3. W Osrodku obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy;
2) rbwnowazny system czasu pracy;
3) zadaniowy system czasu pracy.

4. Zadaniowy i rownowazny system czasu pracy moze by¢ stosowany
w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy.

5. Pracodawca moze stosowa¢ zmianowy system pracy.

§14
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zgdanie.



. W stosunku do pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
pracownikbw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
oraz pracownikow otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace
W porze nocnej nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

§ 15

. Czas pracy pracownikow w systemie podstawowym wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy,
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przyjety okres rozliczeniowy obejmuje
kolejne trzy miesigce kalendarzowe, pokrywajgce sie z kwartatami roku
kalendarzowego.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy
nie moze przekroczyé przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu
pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przyjety okres rozliczeniowy
obejmuje kolejne trzy miesigce kalendarzowe, pokrywajgce sie z kwartatami roku
kalendarzowego. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
réownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

. Czas pracy pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy
ustalony zostaje w porozumieniu z pracownikiem jako czas niezbedny
do wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy,
jak dla systemu podstawowego.

. Ograniczenie przewidziane w ustepie 1 nie dotyczy pracownikow zarzgdzajgcych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

§ 16

. Dla pracownikéw Osrodka zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy,
kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. Kazde swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujgcg go dobowg norme czasu pracy.

. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcy
ich wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza sie proporcjonalnie.



§17

Rozktad czasu pracy pracownikéw ustala sie nastepujgco:

1. Godziny pracy pracownikéw Osrodka zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy, w tym pracownikbw =zaliczonych do lekkiego stopnia
niepetnosprawnosci: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% - 1500
z zastrzezeniem:

1) robotnicy gospodarczy swiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7% do 15% (I zmiana) oraz od 11% do 19% (Il zmiana) zgodnie z ustalonym
harmonogramem,;

2) pracownik otwierajgcy budynek Osrodka - swiadczy prace w dniach otwierania
budynku od poniedziatku do pigtku w godzinach od 64° do 144°.

2. Pracownicy noclegowni, ogrzewalni i swietlicy dla oséb bezdomnych Swiadcza
prace w rownowaznym systemie czasu pracy na podstawie ustalonego
harmonogramu od poniedziatku do niedzieli. Zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z zatgcznika nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 27 kwietnia 2018 roku w sprawie minimalnych standardéow noclegowni,
schronisk dla o0s6b bezdomnych z ustugami opiekunczymi i ogrzewalni,
noclegownia czynna jest: od 1 pazdziernika do 31 marca od 18% do 8%
oraz od 1 kwietnia do 30 wrzesnia od 19% do 7%, ogrzewalnia czynna
jest od 1 pazdziernika do 30 kwietnia. W okresie od 1 maja do 30 wrzesnia
pomieszczenia ogrzewalni stajg sie swietlicg dla oséb bezdomnych.

3. Pracownicy Placéwki Wsparcia Dziennego, $wietlicy $wiadczg prace
od poniedziatku do pigtku od 10 do 18,

4. Pracownicy Dziennego Domu Senior+ i Klubu Senior+ $wiadczg prace
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.

5. Pracownicy wykonujgcy ustugi opiekuncze swiadczg prace w zadaniowym systemie
czasu pracy.

6. Asystenci rodziny swiadczg prace w zadaniowym systemie czasu pracy.

7. Rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy regulujg indywidualne umowy o prace oraz niniejszy Regulamin. Godziny
pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustata
indywidualnie Dyrektor Osrodka.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wprowadzi¢ doraznie inne
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy. Dyrektor Osrodka moze tez
na uzasadniony wniosek pracownika wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu

pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Dla pracownikéw wykonujgcych prace w réwnowaznym systemie czasu pracy

I swiadczacych prace wedtug harmonogramu czasu pracy, dni wolne z tytutu
pieciodniowego tygodnia pracy ustala sie w harmonogramie.

Harmonogram czasu pracy jest sporzgdzony na okres miesigca i przekazany
pracownikom co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy.

W razie wystgpienia nieprzewidzianych okolicznosci, takich jak: choroba
pracownika, urlop na zadanie, tzw. urlop okolicznosciowy itp., pracodawca
zastrzega mozliwo$¢ dokonania zmiany w harmonogramie czasu pracy, o ktorej
informuje zainteresowanego pracownika z 24-godzinnym wyprzedzeniem.

Zmiana harmonogramu jest takze dopuszczalna na pisemny wniosek pracownika
zaakceptowany przez jego bezposredniego przetozonego.

Pracownik moze zosta¢ poinformowany o zmianie harmonogramu takze
telefonicznie i mailowo.

Harmonogram czasu pracy, ktory powstat po dokonaniu zmian musi by¢ zgodny
Z przepisami o czasie pracy.

Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantéw w $rody w godzinach od 13° do 15,

§ 18

Pracownikowi, ktdorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktorg wlicza sie do czasu pracy.

§ 19

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy
lub do innej pracy, ktdéra nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana
praca.

§ 20

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. Postanowienia ust. 1 - 2 nie dotyczy:

1) pracownikoéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.



10.

11.

12.

V. Zasady zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w porze

nocnej oraz w niedziele i Swieta

§21
Jezeli wymagajg tego potrzeby Osrodka, pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22%
do godziny 6% dnia nastepnego.
Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7%
w tym dniu a godzing 7°° dnia nastepnego.
Zasady wynagradzania pracownikdw wykonujgcych prace w niedziele, Swieta
I w porze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace
w niedziele i $wieta okreslone sg w przepisach ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksie pracy oraz w regulaminie wynagradzania pracownikow
Osrodka.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
do pracownikdéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki
lub opiekujgcymi sie dzieémi do 8 lat..
Warunki dopuszczalnosci pracy w godzinach nadliczbowych oraz zasady
wynagradzania za prace wykonang w godzinach nadliczbowych okresla ustawa
o pracownikach samorzgadowych.
Nieuzasadniona odmowa wykonania pracy przez pracownika w sytuacjach
okreslonych w ust. 1 stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest
pracownikowi przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniong na formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 9 do regulaminu.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢é wykonywana jedynie za wiedzag
I zgodg pracodawcy.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie
to nie dotyczy pracownikow zarzagdzajgcych w imieniu pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinych
pracownikow 150 godzin w roku kalendarzowym.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.



13.

14.

W przypadkach okreslonych w ust. 10 pracownikowi nie przystuguje dodatek
za prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian
inny dzieh wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

VI. Zasady potwierdzania obecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy
§ 22
Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza na liscie obecnosci, gdzie sktada
wilasnoreczny podpis, przed wyznaczong godzing rozpoczecia pracy,
z wytgczeniem pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy.
Pracownik zatrudniony w zadaniowym systemie pracy, zawiadamia codziennie
pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe o swoim przybyciu i opuszczeniu
terenu Osrodka (jesli ma takg mozliwos$¢ pocztg elektroniczng).
Pracownik ma obowigzek stawienia sie¢ na swoim stanowisku pracy nie pdzniej
niz o godzinie rozpoczynania pracy. Sprawdzenie obecnosci na stanowiskach pracy
nalezy do obowigzkoéw przetozonego.

§ 23

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych, pracownik

powinien powiadomi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego w formie
pisemnej (np. honorowy krwiodawca, szkolenie wojskowe).

. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1,

pracownik jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce Iub bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng),
lecz nie pozniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik

ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie do pracy.
. Spoznienie lub nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a w szczegolnosci:
1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika;



2) odsuniecie od pracy, na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia;

3) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgca osobistej opieki pracownika
nad chorym;

4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do 8 lat;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - przed uptywem
8 godzin od zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach
uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek;

6) koniecznos¢ stawienia sie przed organami administracji rzgdowej typu sad,
prokuratura, policja.

§ 24
W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg
pracownik zobowigzany jest wuzyska¢ od lekarza potwierdzenie zdolnosci
do wykonywania pracy nha dotychczasowym stanowisku.

§ 25

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy nha jego pisemny wniosek,
przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny dla zafatwienia waznej
sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w wust. 1, pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie
powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym
Z bezposrednim przetozonym.

§ 26

1. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane
sg w rejestrze ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy.

2. Lista obecnosci oraz rejestr wyj$¢ w godzinach pracy znajdujg sie u pracownika
prowadzgcego sprawy kadrowe lub w innym miejscu wskazanym
przez pracodawce.

3. Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i spoznien
do pracy sg wszystkie dni robocze tygodnia tylko po zakonczeniu regulaminowego
czasu pracy. Warunkiem odpracowania jest wypetnienie wniosku ,Informacja



0 odpracowaniu czasu hieprzepracowanego”. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu pracy.

. Nie wolno podejmowacC pracy stanowigcej odpracowanie, o ktorym mowa
w ust. 3 w czasie choroby pracownika lub jego dziecka, za ktoére pracownik pobiera
wynagrodzenie lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

. Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych
od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznawany
za odpracowanie okreslone w ust. 3

. Ewidencja odpracowan czasu nieprzepracowanego stanowi Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy.

. Ksigzka wyjs¢ jako ewidencja nieobecnosci pracownikdw w miejscu pracy znajduje
sie u pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe. Wzoér ewidencji stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu pracy.

VII. Urlopy pracownicze i zwolnienia

§ 27

. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy,
dniach wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

. Pracownik ma prawo do urlopéw pracowniczych, zwanych dalej urlopami
wypoczynkowymi, bezptatnymi, macierzynskimi, rodzicielskimi, ojcowskimi,
wychowawczymi, szkoleniowymi i okolicznosciowymi.

§ 28

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu
pracy, zgodnie z planem urlopoéw biorgc pod uwage wnioski innych pracownikéw
oraz potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Plan urlopow ustala pracodawca. Bezposredni przetozony ustala plan urlopu
z kazdym pracownikiem indywidualnie.

. Planem urlopdw objete sg urlopy wypoczynkowe, dodatkowe urlopy wypoczynkowe
pracownikbw socjalnych oraz dodatkowe urlopy wypoczynkowe o0s6b
posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym
I znacznym.

. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu wypoczynkowego, przed terminem jego
rozpoczecia pracownik ma obowigzek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego
wniosek urlopowy. Wniosek o udzielenie urlopu musi zawieraC potwierdzenie
pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe, ze jest zgodny z planem urlopow.



5. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy pracownika ze swojg
akceptacjg i potwierdzeniem prawa do urlopu Dyrektorowi Osrodka
do zatwierdzenia.

6. Zasady udzielania urlopu:

1) urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go dobowym rozkiadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu;

2) przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt 1, jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy;

3) przepisy pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin;

4) udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma byc¢
udzielony urlop.

7. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdéw.

8. Na wniosek pracownika, za zgodg przetozonego, urlop wypoczynkowy moze byc¢
wykorzystany w czesciach, z tym, ze co najmniej jedna czesc¢ urlopu powinna trwac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

9. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesuniecie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zakitdcenia toku pracy.

10. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazna;

2) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - jest udzielana pracownikowi w terminie
pozniejszym.

11.7Za wtasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg bezposredni
przetozeni.

12.Urlopu niewykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢
najpézniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.



§ 29

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
poinformowa¢ pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu,
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopdw

wypoczynkowych.

§ 30
Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna
lub przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, jezeli przepracowat
nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych. Zasady udzielania urlopu reguluje
§ 28 niniejszego Regulaminu Pracy.

§31

1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa
po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw. Zasady udzielania urlopu
reguluje § 28 niniejszego Regulaminu Pracy.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni
roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okre$lony w ust. 1.

§ 32
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w sytuacji gdy obowigzek
udzielenia urlopu bezptatnego wynika z odrebnych ustaw.

§ 33
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:



1) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy;

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepujgcych przed

lub po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia

zdarzenia na podstawie ztozonego przez pracownika wniosku z podaniem
okolicznosci uzasadniajgcej udzielenie zwolnienia od pracy.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu

choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione w niniejszym
paragrafie.

VIII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 34

. Szczegobtowe zasady wynagradzania i innych naleznosci zwigzanych z pracag
okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Osrodka.

. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
- wyptaca sie raz w miesigcu z dotu w dniu 28 kazdego miesigca kalendarzowego.

. W przypadku, gdy termin wyptaty przypada w dzien wolny od pracy, wyptaty
dokonuje sie w dniu poprzedzajgcym.

. Dzien okreslony w ust. 2 i 3, to dzieh, w ktérym pracownik winien dysponowaé
wynagrodzeniem.

. Wyptata wynagrodzenia pracownika dokonywana jest na wskazany przez niego
rachunek ptatniczy.

§ 35

. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia
za prace w porze nocnej, zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane
sg w terminie wypfaty wynagrodzenia za prace wskazanym w § 34 ust. 2i 3.

. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkbw do wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen pienieznych okreslajg Regulamin wynagradzania obowigzujgcy
w Osrodku i odrebne przepisy.



§ 36

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg przedsiebiorstwa,
ktérg zobowigzani sg zachowac: pracownicy zarzgdzajgcy zaktadem pracy w imieniu
pracodawcy, pracownicy naliczajgcy i wyptacajgcy przedmiotowe $wiadczenia,
pracownicy zajmujgcy sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od oséb fizycznych, pracownicy administrujgcy zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych oraz wszyscy pracownicy zatrudnieni w Osrodku. Nieprzestrzeganie
ww. tajemnicy stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych a w konsekwencji
mozliwoscig natozenia na pracownika kary porzgdkowe;j.

§ 37
Pracownicy sg wynagradzani i majg prawo do Swiadczen socjalnych wedtug
oddzielnie opracowanych regulamindéw:
1) wynagradzania,
2) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 38
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

3) prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) zapewni¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze, a takze $rodki ochrony
indywidualnej;

6) zapewni¢ pracownikom zimne napoje, jezeli temperatura przekroczy 28°C
w pomieszczeniach i 25°C na zewnatrz budynku;

7) zapewni¢ wykonanie nakazéw , wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.



§ 40

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;,
dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bezpieczenhstwa i higieny
pracy przeprowadzaja:

— stuzba bhp — instruktaz ogdlny;
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpozniej
12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych
do pracodawcow i kierownikdw komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe
szkolenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.

4. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy odbywajg sie w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

5. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy i czas ich trwania okresla rozporzgdzenie Ministra Gospodarki
I Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. 2004 nr 180, poz. 1860, z pézn. zm.).

5. Przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy powinno byc¢
potwierdzone przez pracownika na pismie.

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz podstawowych umiejetnosci.

§ 41

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegoélnych komorkach

organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ bezposredni przetozeni, ktorzy

sg w szczegoblnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) dbac o sprawnosc¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki
byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowania pracy w sposob zabezpieczajgcy przed wypadkami oraz chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami sSrodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikdw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 42

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawacC sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

6) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowa¢ sie do zalecen
lekarskich.

§ 43

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
pracg oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest identyfikacja zagrozen wystepujgcych na kazdym
stanowisku pracy, co jest potwierdzone w Kkarcie ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy.

3. Przetozony ma obowigzek zapozna¢ pracownika w czasie instruktazu
stanowiskowego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z kartg oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza, sktadajgc pisemne
oswiadczenie.

§ 44
1. Pracownikom zatrudnionym na umowe o prace, zatrudnionym na niektérych
stanowiskach przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze, wedtug zasad
ustalonych w zatgczniku nr 4 i nr 5 do Regulaminu pracy.
2. Pracownicy korzystajg ze srodkow higieny osobistej dostarczanych do toalet
do wspdlnego uzytkowania.
. W przypadku dopuszczenia do uzywania witasnej odziezy i obuwia roboczego —

w

pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace, przystuguje ekwiwalent pieniezny
w wysokosci uwzgledniajgcej aktualne ceny obowigzujgce w pralniach na terenie
miasta Ostréda, wedtug zasad ustalonych w zatgczniku nr 5 do Regulaminu pracy.



4.

2.

Ustala sie wysoko$¢ kosztéw poniesionych przez pracownika za pranie odziezy
ochronnej i roboczej zgodnie z tabelg stanowigcg zatgcznik nr 6 do Regulaminu

pracy.

X. Obowigzek zachowania trzezwosci

§ 45

. Pracownik ma obowigzek zachowac na terenie zaktadu pracy trzezwosc.
. Pracownikowi nie wolno wnosi¢ na teren Osrodka alkoholu oraz srodkow

odurzajgcych i substancji psychotropowych.

§ 46

. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:

1) stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwo$ci;

2) doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu
nietrzezwosci lub w stan po uzyciu alkoholu;

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

Naruszenie, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych

obowigzkéw pracowniczych.

Xl. Zasady postgpowania w sprawach przestrzegania obowigzku trzezwosci

§ 47

. Wszyscy pracownicy wykonujgcy funkcje kierowniczg sg odpowiedzialni

za stosowanie skutecznego mechanizmu kontroli stanu trzezwos$ci pracownikow
Osrodka.

. Mechanizm kontroli przestrzegania  obowigzku  trzezwosci powinien

w szczegolnosci zapewnic:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy, oraz przebywania na terenie Osrodka
pracownikow w stanie po spozyciu alkoholu;

2) niezwtoczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy oraz odsuniecie od pracy pracownikow, ktéry dopusci sie takiego
przewinienia.

§ 48

1. Pracownicy, w stosunku do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili

sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywani alkohol w czasie pracy,
nie mogqg by¢ dopuszczeni do pracy.

2. Kazdy pracownik wykonujgcy funkcje kierowniczg, ktéry ma podejrzenie

0 naruszeniu przez pracownika stanu trzezwosci, ma prawo odsungc



go od wykonywanej pracy lub nie dopusci¢ do jej wykonywania oraz powiadomic
o tym Dyrektora Osrodka.

3. Wystarczajgcg podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu pracownika
do wykonywania pracy jest stwierdzenie przez osoby petnigce nadzor
nad pracownikami, ze z zachowania pracownika, jego wygladu, zapachu wynika,
ze jest w stanie po uzyciu alkoholu.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci
bezposredni przetozony wzywa Policie w celu przeprowadzenia badania
trzezwosci.

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

6. Udokumentowane informacje o naruszeniu trzezwosci: protokét zawierajgcy opis
objawdéw i okolicznosci uzasadniajgce przeprowadzenie badania, umieszcza
sie w aktach osobowych.

7. Protokét o ktorym mowa w ust 6 sporzadza bezposredni przetozony, winien
on zawierac :

1) dane dotyczace informacji o0 naruszeniu obowigzku trzezwosci
przez pracownika;

2) dane osobowe pracownika oraz opis okolicznosci  naruszenia
tego obowigzku;

3) kroétki opis podjetych w trakcie postepowania czynnosci;

4) zatgczone dowody, w tym protokoty z przestuchan i wyniki przeprowadzonych
badan.

§ 49

Pracownicy wykonujgcy funkcje kierowniczg obowigzani sg do wezwania Policji

lub Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym znajduje

sie w okoliczno$ciach zagrazajgcych jego zyciu lub zdrowiu albo zagraza zdrowiu

I zyciu innych osob.

§ 50
W  sytuacjach  nienormowanych  postanowieniami  niniejszego regulaminu
zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Xll. Zasady postepowania w sprawach zwigzanych z podejrzeniem uzycia
srodkéw odurzajacych i substancji psychotropowych.

§ 51
1. W przypadku uzasadnionych podejrzen, ze pracownik znajduje sie pod wptywem



srodkdow odurzajgcych lub substancji psychotropowych, kazdy pracownik
wykonujgcy funkcje kierowniczg jest uprawniony do odsuniecia takiego pracownika
od wykonywania pracy lub niedopuszczenia go do pracy oraz powiadomienia
o tym fakcie Dyrektora Osrodka.

2. Pracownicy wykonujacy funkcje kierowniczg obowigzani sg do wezwania Policji
lub Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy zachowanie pracownika o ktérym
mowa w ust. 1 moze zagrazac jego zyciu lub zdrowiu albo zyciu lub zdrowiu osob
trzecich.

§ 52
W przypadku ujawnienia, ze pracownik na terenie zaktadu pracy uzywa, posiada
lub rozprowadza $rodki odurzajgce lub substancje psychotropowe, Dyrektor Osrodka
lub pracownik przez niego upowazniony zobowigzany jest do natychmiastowego
powiadomienia Policji.

XIll. Uzywanie tytoniu i wyrobéw tytoniowych.

§ 53
Zgodnie z art. 5 ust 1 pkt 2 ustawy o chronie zdrowia przed nastepstwami uzywania
tytoniu i wyrobow tytoniowych, na terenie jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej zabronione jest palenie tytoniu i wyrobow tytoniowych.

XIV. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 54
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisébw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a kary pieniezne tgcznie nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia



przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1, pkt 1-3 Kodeksu pracy.

. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 55
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie naruszenia.
. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu — do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
. O zastosowanej karze Dyrektor Osrodka zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia
sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.
. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

§ 56
. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesS¢ sprzeciw.
Sprzeciw jest konsultowany =z organizacjg zwigzkowg. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Osrodka. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.
. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.
. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, Dyrektor o$rodka jest obowigzany zwrdcic
pracownikowi réwnowartos¢ kwoty kary.

§ 57
. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o0 ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Dyrektor Osrodka moze,



z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Zasade zawartg w ust. 1 — zdanie pierwsze — stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez Dyrektora Osrodka albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 58
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest
w szczegolnosci:
1) niewykonywanie polecen stuzbowych pracodawcy, dotyczgcych pracy;
2) nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spdzniania powodujgce dezorganizacje
pracy;
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;
5) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez przetozonych,;

6) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowigzkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityczne;j
itp.;

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientéw;

8) nieztozenie os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez
pracownika samorzgdowego, zatrudnionego na stanowisku urzedniczym.

9) nieprzestrzeganie tajemnicy Osrodka, o ktorej mowa w § 36.

XV. Nagrody i wyréznienia

§ 59

1. Pracownikom,  ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie,
a w szczegolnosci wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg byc¢
przyznane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna;
2) pochwata pisemna;
3) pochwata publiczna;
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor Osrodka na wniosek bezposredniego
przetozonego nagradzanego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.



XVI. Ochrona rodzicielstwa

§ 60

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w niedziele i swieta, a takze jesli nie wyrazi na to zgody, delegowaé poza
state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 61

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 62

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguije jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone,
co moze skutkowaé poézniejszym  rozpoczeciem  Swiadczenia  pracy
lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

§ 63

. 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.

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

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.



§ 64
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy.

§ 65
Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudniat mtodocianych, wobec
czego odstgpiono od ustalenia wykazu prac wzbronionych mfodocianym.

XVIIl. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 66
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 67
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania,

4) dostepu do szkoleh w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rébwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1 oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

§ 68
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 67 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej



sytuacji mniej korzystnie, niz inni pracownicy.

§ 69
Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw, nalezgcych do grupy wyréznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 67 chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg witasciwe
i konieczne.

§ 70
Przejawem dyskryminowania jest takze dziatanie polegajgce na zachecaniu innej
osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu
jej naruszenia tej zasady oraz niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§71

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenia
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery: na zachowanie to mogg sktadaé sie fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy ( molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatah przeciwstawiajgcych
sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§72
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 66, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;



2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominiecie w typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

§73

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania

proporcjonalnego do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji

pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 67, jezeli
rodzaj pracy Ilub warunki jej wykonywania powodujga, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym paragrafie sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 67;

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym

w tym przepisie.

§74

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych



dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosSci
i wysitku.

§ 75

. Osoba wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci, nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawag
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

XVIII. Inne postanowienia

§ 76

. Pracownicy mogg przebywac na terenie Osrodka tylko w godzinach pracy.

. Przebywanie na Osrodku poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dozwolone jest na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

. Zabrania sie wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek przedmiotow, narzedzi
oraz dokumentéw stanowigcych witasnos¢ Osrodka, chyba ze wykonujg zadania
na rzecz pracodawcy np. wywiad srodowiskowy.

. Wszelkich informacji o Osrodku wychodzgcych na zewnagtrz udziela Dyrektor
Osrodka lub osoba przez niego upowazniona.

. Bez zgody Dyrektora osrodka pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek
dokumentow i ich kopii, w tym zawierajgcych tajemnice Osrodka lub zwigzanych
z ochrong dobr osobistych.

§77

. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Osrodku
do celéw prywatnych.

. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych wtasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 2.



§78
1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych
przed dostepem oséb nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.
2. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.
3. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w Osrodku okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§79
Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw, podwtadnych oraz osoéb trzecich.

§ 80
Pracownicy mogg angazowa¢ sie w dziatalnos¢ polityczng 1 spoteczng
pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Osrodka;
2) dziatalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg
korzystania z urzgdzen i wyposazenia pracodawcy.

XIX. Monitoring wizyjny

§81
1. Dyrektor Osrodka ma prawo do monitorowania pomieszczen Osrodka
w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i klientéw Osrodka.
2. Zasady monitorowania pomieszczen Osrodka okre$la oddzielny regulamin.

XX. Monitoring rozméw telefonicznych

§ 82
1. Dyrektor Osrodka w celu zapewnienia bezpieczenstwa osoOb prowadzgcych
rozmowe telefoniczng i podniesienia standardéw obstugi klienta ma prawo do
monitorowania rozmow telefonicznych.
2. Zasady monitorowania rozmow telefonicznych okresla oddzielny regulamin.

XXI. Postanowienia koncowe

§ 83
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujgce.



§ 84
Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy

wprowadzony zarzgdzeniem nr 1/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrodzie z dnia 2 stycznia 2018 r.

§ 85
Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

Ostréda, dnia 1 grudnia 2022 roku

(miejscowosc, data)

Pracodawca

Katarzyna Zielinska

(podpis i piecze¢ dyrektora Osrodka)



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

Nr SpiSU SPraw .........cccovvveneenenn..

...................................... Ostroda, dnia ........cccoovviiiiiiiii
(Imie i nazwisko pracownika)

Dyrektor MOPS w Ostrédzie

w/m

Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego

Na podstawie § 26 wust. 3 Regulaminu pracy informuje, ze w dniu

.................................. w godzinachod .............do ............. bede odpracowywac
nieobecnos¢ w pracy, ktéra miata miejsce w dniu ... w godz.
od....ceenen. (o [o RS

Otrzymuje:

Stanowisko DS. Kadr

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Ewidencja odpracowan czasu nieprzepracowanego

Nr SPISU SPraw .........ccccevuvuenene.

Ostroda, dnia .......coevvviiiiieiiieen,

(Imie i nazwisko pracownika)

llo$¢ godzin Godz. Godz. Pozostato do
do Data . rozpoczecia zakonczenia Razem czas odpracowania
._| odpracowania . : odpracowania _
odpracowania odpracowania | odpracowania a-e=f
a b c d e f




EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH PRACY

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

Lp

Data

Imie i Nazwisko

Symbol
wyjscia
(SL/P)

Godzina

Wyjscia

Przyjscia

Opis wyjscia

(w przypadku
wyjscia stuzbowego

dokad lub cel)

Liczba godzin
/minut

Podpis
pracownika

Podpis
przetozonego

Objasnienia symboli wyj$¢é: St - wyjScie w celach stuzbowych P - zwolnienia w sprawach prywatnych




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Tabela norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Zakres wyposazenia:

Przewidywany okres
uzywalnosci

Lp. Stanowisko pracy R- odziez i obuwie robocze o
O- ochrona indywidualna W m'?s'?lcaCh
| do zuzycia (d. z.)
1. Pracownik socjalny | R - ubranie lub sukienka 12 m-cy
Starszy pracownik | R - ptaszcz lub kurtka
socjalny ocieplana 36 m-cy
Specjalista pracy R - ptaszcz
socjalnej przeciwdeszczowy 36 m-cy
Starszy specjalista | R - potbuty 24 m-ce
pracy socjalnej R - buty ocieplane 36 m-cy
2. Mtodszy asystent R - ubranie lub sukienka 12 m-cy
rodziny R - ptaszcz lub kurtka
Asystent rodziny ocieplana 36 m-cy
Starszy asystent R - ptaszcz
rodziny przeciwdeszczowy 36 m-cy
R - potbuty 24 m-ce
R - buty ocieplane 36 m-cy
3. Robotnik R - fartuch 12 m-cy
gospodarczy roboczy/stylonowy
(sprzataczka) O - rekawice ochronne d.z.
O - rekawice gumowe d. z.
R - obuwie robocze 12 m-cy
O - okulary ochronne d. z.
Krem do rak 300 ml./12 m-ce.
Mydto 1200 gram/12 m-ce.
4, Kierowca R - fartuch roboczy 24 m-ce
R - buty gumowe 36 m-cy
O - rekawice ochronne d. z.
O - okulary
przeciwstoneczne d. z., min. 24 m-ce
O - kurtka ocieplana 36 m-cy
5. Opiekunka R - fartuch 12 m-ce
Srodowiskowa O - rekawice gumowe W(g potrzeb
Mtodszy opiekun Krem do rak 300 ml/12 m-ce.
w o$rodku pomocy | Mydto 1200 gram/12 m-ce.
spotecznej O — kurtka ocieplana 36 m-ce
O — buty ocieplane 36 m-ce
R - potbuty 24 m-ce




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostréodzie

. Pracownicy pracujgcy na stanowiskach, przy ktérych wystepujg czynniki
niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia, otrzymujg nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zgodnie z tabelg norm zawartg w Zatgczniku 4 do niniejszego
Regulaminu.

. Srodki ochrony indywidualnej dostarczane pracownikom powinny spetniac¢
wymagania dotyczgce oceny zgodnosci, okreslone w odrebnych przepisach.

. Pracownicy otrzymujgcy srodki ochrony indywidualnej powinni by¢ poinformowani
0 sposobie postugiwania sie tymi Srodkami oraz uzywac¢ ich zgodnie
Z przeznaczeniem.

. Pracownicy otrzymujg nieodpfatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
i higieny pracy.

. Odziez i obuwie robocze przydzielane sg zgodnie z tabelg norm zawartg
w Zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Przydzielone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez oraz obuwie
robocze stanowig wtasnos¢ pracodawcy.

. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania przydzielonych mu s$rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego w nalezytym stanie.

. Srodki ochrony indywidualnej winny byé uzywane do czasu utraty ich cech
ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych.

. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy, na stanowiskach,
na ktorych zgodnie z tabelg norm przystugujg srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze, otrzymujg powyzsze, ale czas ich uzytkowania przedtuza
sie proporcjonalnie.

10.W razie utraty lub zniszczenia przez pracownika, bez jego winy, srodkow ochrony

indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego wczes$niej niz przewiduje to tabela
norm, nalezy pracownikowi wyda¢ nowy asortyment, po uprzednim sporzgdzeniu
protokotu zniszczenia.

11.Pracownik odpowiada materialnie za utrate lub zniszczenie z jego winy srodkow

ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.



12.W razie rozwigzania umowy 0O prace z winy pracownika, pracownik
jest zobowigzany zwréci¢ pobrang odziez roboczg (ochronng) lub w przypadku
jej zuzycia rownowartos¢ pieniezng pobranej odziezy roboczej z uwzglednieniem
stopnia jej zuzycia.

13.Pracodawca prowadzi odrebng dla kazdego pracownika karte ewidencyjng
wyposazenia w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

14.Zezwala sie pracownikom, za ich zgodg wyrazong na pismie, na uzytkowanie
wiasnej odziezy i obuwia roboczego w zamian za ekwiwalent pieniezny. Stawki
obowigzujgcego ekwiwalentu pienieznego okresla zatgcznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

15.Pracodawca zapewnia pranie i dezynfekcje odziezy roboczej i srodkéw ochrony
indywidualnej na wiasny koszt lub w uzgodnieniu z pracownikami wyptaca
ekwiwalent za konserwacje i pranie odziezy roboczej. Stawki obowigzujgcego
ekwiwalentu pienieznego zawarte sg w =zatgczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu. Aktualne ceny odziezy i obuwia ustala sie na dany rok
kalendarzowy.

16.Wyptata ekwiwalentu pienieznego nastepuje raz w roku kalendarzowym
po okresie uzywalnosci.

17.Ekwiwalent przystuguje za kazdy miesigc zatrudnienia pracownika w danym roku
kalendarzowym. Do czasu przepracowanego wlicza sie okres urlopu
wypoczynkowego. Jezeli w ciggu miesigca kalendarzowego pracownik,
niezaleznie od przyczyny np. zwolnienie lekarskie, c¢wiczenia wojskowe,
itp. nie przepracowat ani jednego dnia, ekwiwalent pieniezny nie przystuguje.



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

1. Ustala sie wyptacenie ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia
na podstawie tabeli norm przydziatu obowigzujgcej w zaktadzie pracy, zgodnie
z tabelg stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Wyptata ekwiwalentu nastepuje raz w roku kalendarzowym, po uptywie okresu
uzywalnosci.

3. Ekwiwalent, o ktérym mowa przystuguje za kazdy miesigc zatrudnienia w danym
roku kalendarzowym w wysokosci ustalonej. Do czasu przepracowanego wlicza
sie okres urlopu wypoczynkowego. Jezeli w ciggu miesigca kalendarzowego
pracownik, niezaleznie od przyczyny np. zwolnienie lekarskie, ¢wiczenia
wojskowe, itp. nie przepracowat ani jednego dnia, ekwiwalent pieniezny
nie przystuguje.

TABELA

norm przydziatu ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia

Lp. Rodzaj wyposazenia Wysokos¢ ekwiwalentu
1 | trzewiki profilaktyczne 60,00 zi
2 | fartuch biaty bawetniany 65,00 zt
3 | fartuch ochronny syntetyczny 40,00 zt
4 | fartuch elanobawetniany 80,00 zt
5 | kamizelka ocieplana 70,00 zt
6 | rekawice 10,00 z
7 | buty gumowo-filcowe 100,00 zt
8 | fartuch drelichowy 70,00 zt
9 | ptaszcz przeciwdeszczowy 35,00 zt
10 | czepek 7,00 zt
11 | czapka drelichowa 7,00 zt
12 | ubranie drelichowe 80,00 zt
13 | ubranie/sukienka 100,00 zt
14 | kurtka ocieplana 200,00 zt
15 | potbuty 120,00 zt
16 | kozaki 250,00 zt
17 | ptaszcz przeciwdeszczowy 100,00 zt




1.

w N

Zatgcznik nr 7 Do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Ustala sie wysokos¢ kosztéw poniesionych przez pracownika zatrudnionego
na umowe o prace, za pranie odziezy ochronnej i roboczej wedtug aktualnych
cen obowigzujgcych w pralniach na terenie miasta Ostroda, zgodnie z tabelg
stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

Wypftata ekwiwalentu nastepuje raz w roku kalendarzowym.

Ekwiwalent, o ktérym mowa przystuguje za kazdy miesigc zatrudnienia w danym
roku kalendarzowym. Do czasu przepracowanego wlicza sie okres urlopu
wypoczynkowego. Jezeli w ciggu miesigca kalendarzowego pracownik,
niezaleznie od przyczyny np. zwolnienie lekarskie, c¢wiczenia wojskowe,
itp. nie przepracowat ani jednego dnia, ekwiwalent pieniezny nie przystuguije.

TABELA
kosztéw poniesionych przez pracownika za pranie odziezy ochronnej i roboczej

Lp. Stanowisko pracy Wysokos$¢ ekwiwalentu
1 | pracownik socjalny / asystent rodziny 50,00 zt
2 | robotnik gospodarczy (sprzataczka) 55,00 zt
3 | kierowca 50,00 z
o P e e ol 55,002




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wycigg z zatgcznika do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r.
poz. 796), wydanego na podstawie art. 176 Kodeksu pracy.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym,
w tym recznym transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy
na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4
godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzgdzen (dzwigni, korb, ko6t sterowniczych itp.),
przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgce;j:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzenh (pedatdw, przyciskow itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,
b) przedmiotbw o0 masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu

jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okrggtych oraz udziat

w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zrgcych lub o szkodliwych
wiasciwosciach dla zdrowia;



9) przewozenie fadunkdéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

przy czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac
15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1
- 12,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajaceyj:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzgdzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod goére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajgcej:
a) 60 N - przy pchaniu,



b) 50 N - przy ciggnieciu;
9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych
(w szczegolnosci beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jednag
kobiete;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zrgcych lub o szkodliwych
wiasciwosciach dla zdrowia;
12) przewozenie tadunkdw o masie przekraczajgce;j:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i
gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub
nieutwardzonej masa fadunku tgcznie z masg urzgdzenia transportowego nie
moze przekraczac¢ 60% podanych wartosci;
13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o0 masie przekraczajgcej, tacznie
Z masg wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;
14) przewozenie fadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,
c) na woézku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wézku szynowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normag
dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polskg Normg
dotyczacg tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie



przekraczajagcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co hajmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

[ll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego rownowazny
poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartosc 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione
do 8 - godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczajg
nastepujgce wartosci:

Roéwnowazny poziom cisnienia akustycznego
Czestotliwos¢ | odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub | Maksymalny poziom
srodkowa pasm |do przecietnego tygodniowego, okreslonego |cisnienia akustycznego
tercjowych (kHz) [w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu (dB)
pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny
gorne, ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie
dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, anwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan



wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza
4 m/s?;
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.

IV. Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci
od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego
1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen 1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych
w przepisach Prawa atomowego.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia
na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace
w zbiornikach cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego
lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie
szkodliwych czynnikbw biologicznych dla zdrowia w sSrodowisku pracy
oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezel
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatah terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny
wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwaoj ptodu.

VIl. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania
I pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy



67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006

(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdézn. zm.) w jednej lub Kkilku

z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma

nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341);

b) rakotwdrczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351);

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania
na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362);

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria
1 lub 2 (H370, H371) - niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy.

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére;

b) leki cytostatyczne;

C) mangan;

d) syntetyczne estrogeny i progesterony;

e) tlenek wegla;

f) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne;

g) rte€ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne.

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych
stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin Ilub czynnikbw o dziataniu rakotwdorczym
lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych,
ich  mieszanin, czynnikbw Iub proceséw technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w $Srodowisku pracy.

VIIIl. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
w tym gaszenie pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie
skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat
hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.



2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualne] przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach

i klamrach.



Zafgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

....................................................................... Ostroda, dnia .......ooovvvviiiniiinn. ..
(oznaczenie pracodawcy)

Zlecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Panu/Pani wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

(podpis pracownika przyjmujacego zlecenie) (pieczgé 1 podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kontrola czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
WdAniu .o odgodz. ................. dogodz. ...................

(pieczeé i podpis
kierownika komorki organizacyjnej)



