ZARZADZENIE Nr 5/2017
Dyrektora Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
z dnia 31 pa zdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z p6ézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 poz. 902,
Z p6ézn. zm.), Dyrektor Miejskiego O s$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
zarzadza, co nast epuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin pracy Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2004 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrédzie z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie regulaminu pracy,
zmienione Zarzgdzeniem Nr 7/2012 z dnia 27 grudnia 2012 roku oraz Zarzgdzeniem
Nr 4/2013 z dnia 5 marca 2013 roku.

§4

Zobowigzuje sie kierownikbw komorek organizacyjnych do niezwilocznego
zapoznania podleglych im pracownikbw z trescig Regulaminu pracy, na
potwierdzenie czego powinni przyja¢ od pracownikdw stosowne os$wiadczenia na
pismie.

§5

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdw.



Zalgcznik do Zarzdzenia nr 5/2017
Dyrektora Miejskiego €©odka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
z dnia 31 padziernika 2017 r.

Regulamin pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie



Spis tresci regulaminu pracy

|. Postanowienia ogdlne
[I. Obowigzki pracodawcy
lll. Obowiazki pracownika
IV. Czas pracy
V. Zasady potwierdzania obedwooraz usprawiedliwiania nieobedwow pracy
VI. Urlopy pracownicze i zwolnienia
VII. Ochrona wynagrodzenia za ptac
VIIl. Bezpieczéstwo i higiena pracy
IX. Kary za naruszenie pagaku i dyscypliny pracy
X. Nagrody i wyr@nienia
XI. Ochrona rodzicielstwa
XIl. Inne postanowienia

XIll. Postanowienia kacowe

Zalgcznik nr 1.  Tabela norm przydziatu izweia srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego

Zatacznik nr 2. Wykaz prac wzbronionych kobietom



|. Postanowienia ogoélne

§1
1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacjporzdek w procesie pracy oraz zwane
z tym prawa i obowzki pracodawcy i pracownikowwiadczcych prae w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrédzie.
2. Podstaw prawry ustalenia Regulaminu Pracy stangwi szczegoIngci przepisy:
1) art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 pracownikach samaogdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z fpd zm.);
2) art. 104-102 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.z 2016 r.
poz. 1666, z ptn. zm.).

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obemija wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzglu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stankavis

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — naky przez to rozumie Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
reprezentowany przez Dyrektora

2) pracowniku — natey przez to rozumiekazdg osolg zatrudniog na podstawie umowy
0 prae;

3) Osrodku — naley przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrddzie;

4) zakladzie pracy — natg przez to rozumie Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie;

5) Kodeksie pracy — natg przez to rozumieustave z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, zzpdézm.);

6) ustawy o pracownikach samadowych — naley przez to rozumieustave 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, zzpdzm.).

§4
1. Pracodawca podaje e Regulaminu Pracy do wiadosw kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozp@ciem przez niego pracy, a zapoznaniezsjego tréciag
pracownik potwierdza w téei umowy o pra¢ lub w odgbnym Ggwiadczeniu.
2. Pracodawca, kalorazowo na zgdanie pracownika, udaginia do wghdu tresé
Regulaminu Pracy, ktéry znajdujegc sii pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
spraw kadrowych.



[I. Obowi azki pracodawcy

§5
Pracodawca jest zoboyziany w szczegOlrigi do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie Z¢ig umowy o prag;

2) zapoznania pracownika podejmecggo pra¢ w zaktadzie pracy z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonymmosisgku oraz
podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i émgmia jego tréci na zadanie
pracownika;

4) zapoznania pracownika z przepisami i zasadami bezgistwa i higieny pracy oraz
przeciwpagarowymi;

5) organizowania pracy w sposob zapewyugj petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osgganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jegoalzign i kwalifikacii,
wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy;

6) organizowania pracy w sposob zapewgugjzmniejszenie ugkliwosci pracy;

7) stworzenia warunkow do przestrzegania poku i dyscypliny pracy;

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkowacp oraz prowadzenia
systematycznych szkdalgracownikdw w zakresie bezpieéséwa i higieny pracy;

9) terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzemiatake innychswiadcze,
ktorych przyznanie przewidupdpowiednie przepisy prawa,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridaceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

11) zaspokajania potrzeb socjalnych pracownikéw w enmsiadanyclrodkow;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach gaginych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozaania albo wygaiecia stosunku pracy — do
niezwtocznego wydanig@viadectwa pracy;,

13) przechowywania dokumentacji w sprawach gaanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach nieggoych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

14) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacjvaadowych;

15) wptywania na ksztattowanie zasad wgyéta spotecznego i szanowania gostripdobr
osobistych pracownikbw i niedopuszczania do jakikjiek dyskryminacji
w stosunkach pracy;

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

17) stwarzania pracownikom podejmaym zatrudnienie po ukezeniu szkoty warunkow
sprzyjapcych przystosowaniu sido naleéytego wykonywania pracy.



§6

. Na pracodawcy gty obowihzek zawierania umowy o praca pimie, a w przypadku nie
dochowania formy pisemnej pracodawca przed dopeszem pracownika do pracy
potwierdza pracownikowi na gmie ustalenia co do stron umowy o0 gramdzaju umowy
oraz jej warunkow.

. Pracodawca zobogaany jest poinformowakazdego pracownika na fhie, nie paéniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pgac
1) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prgc
2) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasacy,
3) wymiarze przystuguacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
4) obowigzujacej pracownika diug@i okresu wypowiedzenia umowy 0 pgac
5) ukfadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jestghj

. Pracodawca zobowzany jest poinformow@apracownika na gmie o zmianie warunkéw
zatrudnienia, o ktérych mowa w ust. 2, w terminieiesica od dnia wégia wzycie tych
zmian.

[1l. Obowi gzki pracownika

87

. Pracownik jest obowrany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosovex do
polecd przetazonych, ktore dotycgpracy, jeeli nie $ one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prae.

. Do podstawowych obowikOéw pracownika samogdowego nalgy dbatc¢
0 wykonywanie zadapublicznych oraz agrodki publiczne, z uwzgthnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli

. Do podstawowych obowzkdw pracownika naley w szczegolngci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonegosvodku;

2) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonegasmdku poradku;

3) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpist@a i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych;

4) dbatas¢ o dobro Grodka, ochrona jego mienia;

5) zachowanie tajemnicy stbhowej w zakresie informaciji, ktérych ujawnienie naay
naraz¢ pracodawe na szkod;

6) przestrzeganie w £odku zasad wspgycia spotecznego;

7) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskienych przepisow prawa;

8) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobdimycznym oraz udospnianie
dokumentow znajdggych sé w posiadaniu @odka, jeeli prawo tego nie zabrania;

10) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;



11) zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

12) zachowanie giz godndcig w miejscu pracy i poza nim;

13) state podnoszenie umggposci i kwalifikacji zawodowych.

§8
Pracownik ma obowgzek niezwiocznie zawiadotpracodawe o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdicioo zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, dowodu
osobistego oraz danych osoby, ktaalery zawiadomé w razie wypadku przy pracy.

§9

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, nie mee wykonywa& zagé pozostagcych w sprzeczriwi lub
zZwigzanych z zaciami, ktére wykonuje w ramach obamkéw stzbowych,
wywotujagcych uzasadnione podejrzenie o stronni¢ztub interesown& oraz zajc
sprzecznych z obowzkami wynikagcymi z ustawy.

2. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, jest obowazany ztay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakco
gospodarczej, okéjac jej charakter, a take do informowania o Kkalej zmianie
w terminie 30 dni od dnia pogljia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. Pracownik samoeglowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, podlega okresowej ocenie dokonywanej n@mipi przez
bezpdredniego przelonego, nie rzadziej hiraz na 2 lata i nie ¢iciej niz raz na
6 miesecy.

§10
Matzonkowie oraz osoby pozosiaeg ze sopw stosunku pokrewisstwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia orazaswgtku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mog by¢ zatrudnieni w Grodku, jereli powstatby mgdzy tymi osobami
stosunek bezpoedniej podlegtéci stuzbowe.

§11
Za ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy usvak w szczegolngci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub niewsgadawiona nieobecné&t w pracy,
2) stawienie sj do pracy w stanie nietrzerosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,
3) stawienie si do pracy pod wptywersrodkéw odurzajcych lub narkotykow,
4) naruszanie przepisobw i zasad bezpiasizea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,
5) korzystanie ze zwolnielekarskich w sposob niezgodny z przepisami,



6) gromadzenie i przesylanie za pomaarzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,

7) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywiasaizz materiatow, ugdzen, a take
innychsrodkéw stanowjcych wtasné¢ pracodawcy,

8) ujawnienie w sposéb nieuprawniony sprawetyajh tajemnig ustawowo chronion

IV. Czas pracy

§12

1. W Gésrodku obowizuje podstawowy system czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy kdp jorganizagj albo miejscem
wykonywania pracy mee by stosowany system zadaniowego czasu pracy.

3. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pep@sw dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonyomwd/konywania pracy.

3. Czas pracy pracownika zatrudnionego w zadaniovgysiemie czasu pracy ustalony
zostaje w porozumieniu z pracownikiem jako czasziwieény do wykonywania
powierzonych zadga uwzgkdniajgc wymiar czasu pracy, jak dla systemu podstawowego.

4. Czas pracy natg wykorzystywa w petni na prag zawodow.

8§13
1. Pracodawca prowadzi ewidexiczasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalen
wynagrodzenia za prac innychswiadczeé zwigzanych z prag Pracodawca udaginia t
ewidencg pracownikowi, na jegaadanie.
2. W stosunku do pracownikéw @bjch systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikéw
zarzdzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz praiOw otrzymugcych
ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prac porze nocnej nie ewidencjonuje gjodzin

pracy.

8§14

1. Czas pracy pracownikéw samagdowych wynosi 8 godzin na debprzecketnie 40 godzin
tygodniowo, w przeetnie pkciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesiznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej niezenprzekracza 8 godzin na dopi 40 godzin
tygodniowo.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczone] dezzrego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawniei nie mae przekracza7 godzin na dapi 35 godzin tygodniowo.

8§15
1. Dla pracownikéw @rodka kada sobota jest dniem wolnym wynikaym z rozkiadu
czasu pracy w przeghie pieciodniowym tygodniu pracy.



2. Kazde swicto przypadajce w innym dniu i niedziela obria wymiar czasu pracy
pracownika o obowgzujaca go dobowy norme czasu pracy.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wyramrczasu pracy obogdujacy ich
wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym alarse proporcjonalnie.

8§16

1. Pracownicy @&odka swiadcz prag od poniedziatku do piku w godzinach %#-15°
Z zastrzeeniem:

1) robotnicy gospodarczy - spitajacy swiadcz prag od poniedziatku do piku
w godzinach od 1§ do 18%

2) pracownik otwierajcy budynek Grodka - swiadczy pra¢ w dniach otwierania
budynku w godzinach od*6do 14°.

2. Rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnibrmycniepeinym wymiarze czasu pracy
regulupg indywidualne umowy o prgooraz niniejszy Regulamin.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawcaemeprowadzi doranie inne godziny
rozpoczcia i zakaczenia pracy. Dyrektor €Lodka mae tez na uzasadniony wniosek
pracownika wprowadziindywidualny rozktad czasu pracy.

4. Dyrektor QGrodka przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godgih od 1% do 1%°.

8§17
1. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej gédzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwap 15 minut, ktGgy wlicza se do czasu pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy pmpnitorach ekranowych mgprawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliwegado czasu pracy lub do innej
pracy, ktora nie ¢dzie powodowatakich ucizliwosci jak wskazana praca.

§18

1. Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejaeggo co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. Postanowienia ust. 1 - 2 nie dotyczy:

1) pracownikéw zargdzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkoéw konieczroi prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochroaycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lglmdowiska albo usuecia awarii.



§19

. Jeeli wymagaj tego potrzeby €odka, pracownik na polecenie przedoego wykonuje
prag w godzinach nadliczbowych, w tym w waykowych przypadkach tak w porze
nocnej oraz w niedzieleswieta.

. Warunki dopuszczaldo pracy w godzinach nadliczbowych oraz zasady gyadzania
za pra¢ wykonamy w godzinach nadliczbowych olita Kodeks pracy oraz ustawa
o pracownikach samagdowych.

§20

. Za prac w niedziet i $wieta uwaa st prag wykonywarn pomidzy godzin 7°° w tym
dniu a godzig 7°° dnia nasfpnego.

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pdnyi godzinami 2% a 6° dnia
nastpnego.

. Zasady wynagradzania pracownikow wykaoygch prae w niedziele,swigta i w porze
nocnej, a take zasady udzielania wolnego dnia w zamian zagpratiedzie¢ i swicta
okreslone g w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie wyndgaaia obowjzujacym
w Osrodku.

V. Zasady potwierdzania obecnfci oraz usprawiedliwiania nieobecnéci w pracy

§21

. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik néciéi obecnéci, gdzie sktada
wiasnoeczny podpis, przed wyznaczpgodziry rozpoczcia pracy.

. Pracownik ma obowzek stawienia si na swoim stanowisku pracy nie zmiej niz
0 godzinie rozpoczynania pracy. Sprawdzenie ob®tma stanowiskach pracy najedo
obowigzkow przetaonego.

§22

. O niemanacsci stawienia s do pracy z przyczyn wcgeiej znanych pracownik powinien
uprzedzt pracodawe lub bezpéredniego przelzonego.

. W razie niestawienia¢sdo pracy, poza przypadkami oki@ymi w ust. 1 , pracownik jest
obowigzany powiadond pracodawe lub bezpéredniego przelzonego o przyczynie
nieobecnéci i przewidywanym czasie jej trwania zjupierwszego dnia nieobecitd
(telefonicznie, faksem, pocgztelektroniczm), lecz nie péniej niz w dniu nasipnym,
osobkcie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powgszego terminu jest usprawiedliwionezgé pracownik ze wzgdu
na szczegolne okoliczéa nie mogt zawiadondio przyczynie nieobecsoi.

. Pracownik jest zobowzany usprawiedliwi nieobecné¢ w pracy lub spgnienie do pracy,
przedstawigc niezwtocznie pracodawcy lub bezZpsdniemu przelonemu przyczyny
nieobecnéci, a hazadanie — odpowiednie dokumenty.



5. Spé&nienie lub nieobecrsd6 w pracy usprawiedliwiaj wazne przyczyny,
a w szczegolnai:

1) niezdolné&¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

2) odsungcie od pracy, na podstawie decyzji lekarza lub elspra sanitarnego,4eli nie
mozna zatrudri pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jet@nu zdrowia;

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

4) konieczné¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckremieku do 8 lat;

5) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podry stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakaczenia podrgy — jezeli pracownik podrgowat w warunkach unienitiwiajacych
nocny wypoczynek.

6. Pracownik jest obowzany usprawiedlivd nieobecné& w pracy, przedstawigg
niezwtocznie przyczyny nieobecit. Na zadanie pracodawcy, pracownik przedktada
niezledne dowody w tym zakresie. Za dowody usprawiediweaa nieobecni& w pracy
uwaza sk:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowe] niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdatndo pracy;

2) decyzja wtéciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnieepgsami
0 zwalczaniu chorob zakaych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) pisemne fwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okel@zi uzasadniagcych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nddwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamgkra ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko ucgszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawist, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obgzkiu obrony, organ administracjigaowe;j
lub samorzdu terytorialnego, g&l, prokuratug, policie — w charakterze strony lub
swiadka w posjipowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawigEmjadnotag
potwierdzagca stawienie si pracownika na to wezwanie;

5) cdwiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie podry stuwzbowej zakaczonej
w takim czasieze do rozpocgeia pracy nie uptygto 11 godzin;

6) zawiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. W razie nieobecdoi pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa ust. 6
w punktach 1-6, pracownik jest zobawuany usprawiedlivd nieobecné&t, dorczapc
stosowny dokument najpdiej w dniu przysfpienia do pracy, a Zaiadczenie lekarskie
w ciggu 7 dni od dnia wystawienia.



§23
W przypadku niezdolrizi do pracy trwajcej diwej niz 30 dni spowodowanej chorgb
pracownik zobowjzany jest uzyskaod lekarza potwierdzenie zdokw do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku.

8§24
1. Pracownik mge by zwolniony od pracy przez bezedniego przetzonego na czas
niezkedny dla zatatwienia wanej sprawy osobistej. Zwolnienia twa udzielé, gdy
zachodzi nieunikniona i natgcie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w dstpracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyb#ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to taieasvi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§25
1. Wyjscia w godzinach pracy, tak glowe, jak i prywatne, odnotowywang & rejestrze
ewidencji wyg¢é w godzinach pracy.
2. Lista obecngi oraz rejestr wy¢ w godzinach pracy znajdyjsie u pracownika
prowadacego sprawy kadrowe lub w innym miejscu wskazanymeppracodawg

VI. Urlopy pracownicze i zwolnienia

§ 26
1. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniajzepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.
2. Pracownik ma prawo do urlopow pracowniczych, zwanydalej urlopami
wypoczynkowymi,  bezptatnymi,  macienzkimi,  rodzicielskimi,  ojcowskimi,
wychowawczymi, szkoleniowymi i okoliczoiowymi.

§ 27

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raeprvanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach ékre/ch przepisami Kodeksu pracy,
zgodnie z planem urlopow. Pracownik niezearzec s prawa do urlopu.

2. Plan urlopow ustala pracodawca, Bmipod uwag wnioski pracownikdéw i konieczré
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. W celu potwierdzenia rozpogza urlopu, przed terminem jego rozpeca pracownik ma
obowigzek ztazy¢ do bezpéredniego przetzonego wniosek urlopowy.

4. Bezpdgredni przetaony przekazuje wniosek urlopowy pracownika ze gwalfceptac
I potwierdzeniem prawa do urlopu Dyrektorowisr@dka lub Kierownikowi Dziatu
Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki do zatwieehia.



5. Zasady udzielania urlopu:

1) urlopu udziela si w dni, ktore g dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowhzujagcym go dobowym rozkladem czasu pracy, w wymiarzdzgmwym,
odpowiadajcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika wydadniu;

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

3) przepisy pkt 1 i 2 stosujeesodpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa reorm
czasu pracy, wynikaga z odebnych przepisow, jestisza nk 8 godzin;

4) udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w migarze godzinowym
odpowiadajcym czsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczabuynje
w przypadku, gdy ez¢ urlopu pozostata do wykorzystania jestszia nk petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, nayktba by udzielony urlop.

6. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno gaist w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnigstalonym planem urlopow.

7. Na wniosek pracownika, za zgpdprzetlazonego, urlop wypoczynkowy mie by
wykorzystany w cgéciach, z tym,ze co najmniej jedna ¢&¢ urlopu powinna trwa nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Przesunjcie terminu urlopu mge nasipic na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przeswtie urlopu jest take dopuszczalne z powodu
szczeglOlnych potrzeb pracodawcy,zge nieobecné pracownika spowodowataby
powane zakitdcenia toku pracy.

9. Za wila&ciwg organizagp pracy, w tym réwnig za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpanep bezpdredni przetaeni.

§28

1. Pracodawca jest oboyadany udziek na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazgdanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

2. W celu wykorzystania urlopu nzgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
w miare mazliwosci poinformowa& pracodawe przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpéniej w dniu rozpocgcia urlopu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop agdanie staje giod 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktérego stosujegbgolne zasady dotygee urlopow wypoczynkowych.

§ 29
Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obgmkdéw naley praca socjalna oraz
przeprowadzanie rodzinnych wywiad&vwdowiskowych, jeeli przepracowat nieprzerwanie
i faktycznie co najmniej 5 lat, przystuguje raz cwaa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych.



§ 30

1. Osobie zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanegopngt niepetnosprawioi
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarz@® dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatgowesoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia @& jednego z tych stopni
niepetnosprawrkei.

2. Urlop, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje dsoluprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajm 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie eddnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w uf.jest niszy niz 10 dni
roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlogadkowy okrélony w ust. 1.

§31
Na pisemny wniosek pracownika pracodawcazenaidzielc mu urlopu bezptatnego na
zasadach oksonych w Kodeksie pracy, a tai w sytuacji gdy obowkzek udzielenia urlopu
bezptatnego wynika z og¢lsnych ustaw.

§ 32

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracyaclzowaniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:

1) 2 dni — w razies$lubu pracownika lub urodzeniac¢sijego dziecka albo zgonu
I pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, gjea lub macochy;

2) 1 dnia — w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsigstry, brata,
tesciowej, tecia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgiej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfyednp opielq.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielang w dniach naspnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniggym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wysenia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pvat®& obowhgzany jest przedstawi
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dodggzzdarzenia uzasadniapgo udzielenie
zwolnienia.

4. Jeeli pracownik korzysta ju z jakiegé zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macienzkiego, niezdolneci do pracy z powodu choroby, to
nie przystuguj mu zwolnienia okoliczniciowe omowione w niniejszym paragrafie.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prae

§ 33

1. Szczegdtowe zasady wynagradzania i innych zmakei zwigzanych z prag okresla
Regulamin Wynagradzania Pracownikoér@ika.



2. Wynagrodzenie za praavyptaca st raz w miesicu z dotu w terminie do 28 dniaidego
mieshca kalendarzowego.

3. W przypadku, gdy termin wyptaty przypada w dzwolny od pracy, wyptaty dokonujegsi
w dniu poprzedzagym.

4. Wyptata wynagrodzenia ngpuje do gk pracownika.

5. Za zgod pracownika wyraong na pimie wynagrodzenie nie by przekazywane na
wskazany rachunek oszgnasciowo-rozliczeniowy.

§34

1. Wynagrodzenie za praev godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodaera pra¢
w porze nocnej, zasitki z ubezpieczenia spotecznegptacane § w terminie wyptaty
wynagrodzenia za praevskazanym w 8 63 ust. 2-3.

2. Szczegbtowe zasady przyznawania dodatkow do wydagroa oraz innycBwiadcze
pieniznych okrélaja Regulamin wynagradzania obazujacy w Osrodku i odgbne
przepisy.

§ 35
Wysoka¢ wynagrodzenia za praci innych swiadczeé piengznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika ic@bjest tajemnig ktdra zobowhgzani g
zachowa: pracownicy zargdzapcy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, pracownicy
naliczapcy 1 wyptacajcy przedmiotoweswiadczenia, pracownicy zajmagy Sk sprawami
ubezpieczé spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizydznypracownicy
administrugcy zaktadowym funduszetwiadcze socjalnych.

§ 36
Pracownicy s wynagradzani i mgj prawo doswiadczé socjalnych wedtug oddzielnie
opracowanych regulaminow:
1) wynagradzania;
2) zaktadowego funduszwiadczé socjalnych.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§37

Pracodawca i pracownicy zobawani § do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o0 ochronie pikgpozarowe).

§ 38
Pracodawca jest oboydiany w szczegolrioi:
1) organizowéa prae w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapoznéa pracownikéw z przepisami i zasadami bezpiésiga i higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie przeciwjsrowej;



3) prowadz¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpigsteva i higieny pracy;

4) kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) zapewnt pracownikowi odzie i obuwie robocze, a tak srodki ochrony indywidualnej;

6) zapewnt pracownikom zimne napoje, zei temperatura przekroczy 28°C
w pomieszczeniach i 25°C na zeytra budynku;

7) zapewnt wykonanie nakazow , wygtien, decyzji i zargdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§39

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powirliga przeszkolony w zakresie
znajomdci przepisOw bezpiechastwa i higieny pracy, ochrony przeciwjawowej,
dotyczicych zagraen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowyktgre
wigze st z wykonywan prag.

2. Instrukta wstkpny pracownika w zakresie przepisOw bezpiésgga i higieny pracy
przeprowadzaj
— shwba bhp — instruktaogoliny,

— bezpdredni przetgony — instrukta stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ngkgg¢ pracownik w cigu najpéniej
12 miesgcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownik@aliczonych do
pracodawcow i kierownikdw komorek organizacyjny&tgrzy przedmiotowe szkolenie
winni ukoaczy¢ w przecagu 6 miesgcy.

4. Szkolenia w zakresie bezpieigeva i higieny pracy odbywajsic w czasie i na koszt
pracodawcy.

5. Czstotliwos¢ przeprowadzania szkd@leokresowych w zakresie bezpieageva i higieny
pracy i czas ich trwania olgla rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzineegieczéstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 180, poz. 1860, z ga. zm.).

5. Przeszkolenie w zakresie bezpidgrstea i higieny pracy powinno byotwierdzone przez
pracownika na gmie.

6. Nie wolno dopsci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie ipda on
dostatecznej znajordc przepisOw i zasad bezpieéstwva i higieny pracy oraz
podstawowych umiefnaosci.

§ 40
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w paegginych komorkach
organizacyjnych ponogzodpowiedzialné ich kierownicy, ktérzy $ w szczegOIngi
zobowgzani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisarmasadami bezpiecastwa
I higieny pracy;



2) dba o sprawné¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, abyrodki byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowania pracy w sposob zabezpiegzajprzed wypadkami oraz chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zezanymi z warunkamirodowiska pracy;

4) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomiesZcpeacy i wyposzenia technicznego;

5) zapewnienia mdiwosci przestrzegania przez pracownikdw przepisow i adas
bezpieczéstwa i higieny pracy.

§41

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestaea i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem kadego pracownika. W szczegokoo pracownik obowgzany jest:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedmstwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniach
I instruktazach z tego zakresu oraz poddéawig wymaganym egzaminom sprawdggjm;

2) wykonywa: prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpiésikga i higieny pracy oraz
przestrzegawydanych w tym zakresie zazen i wskaza przetazonych;

3) dba o naleyty stan uradzea, narzdzi i sprztu oraz o porzdek i tad w miejscu pracy;

4) uzywat przydzielonej mu odziy i obuwia roboczego, a taé srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwtocznie zawiadomi przelwonego o zauwanym w Grodku wypadku albo
zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego;

6) poddawé sie badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zargdzonym przez wkxiwe organy i stosowsasie do zaleca lekarskich.

8§42

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodomigzane z wykonywanprag oraz
stosuje niezédnesrodki profilaktyczne zmniejszgge ryzyko.

2. Obowizkiem pracodawcy jest identyfikacja zaged wyskpujacych na kadym
stanowisku pracy, co jest potwierdzone w karcigkgzzawodowego na stanowisku pracy.

3. Przetaony ma obowjzek zapozna pracownika w czasie instrukia stanowiskowego
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy z katoceny ryzyka zawodowego nha
stanowisku pracy, co pracownik potwierdza, skigtajsemne €wiadczenie.

8§43
1. Pracownikom zatrudnionym na niektorych stanowiskg@chydzielane $ nieodpfatnie
odziez i obuwie robocze, wedlug zasad ustalonych wgczatiku nr 1 do niniejszego
regulaminu.
2. Pracownicy korzystajzesrodkow higieny osobistej dostarczanych do toaleivdpdinego
uzytkowania.
. W przypadku dopuszczenia dozywania wiasne] odzigy i obuwia roboczego -

w



pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieany w wysokadci uwzgkdniajcej aktualne
ceny.

8§44
1. W Gsrodku obowsgzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Pracownikom zabrania ¢sispazywania na terenie €odka napojow alkoholowych
i przyjmowaniasrodkow odurzajcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wptywem takich napojow lubrodkow.

§45
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziastasowanie majprzepisy Dziatu X
Kodeku pracy.

IX. Kary za naruszenie poradku i dyscypliny pracy

§ 46

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalorggnizacji i porgdku w procesie pracy,
przepisow bezpiechstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpoowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obécne pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, pracodawca me stosow&

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepibéwpieczéstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwp@rowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwien&yianie s¢ do
pracy w stanie nietrzgvosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy pracodawcazeno
rowniez zastosowakare pienizna.

3. Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zazdp dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza nk jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienkzne Bcznie nie mog przewysz& dziesate) czsci wynagrodzenia przypadgego
pracownikowi do wyptaty.

4. Wptywy z kar pieniznych przeznaczagna popraw warunkow bezpieczstwa i higieny
pracy.

5. Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawa wiadomgci
0 haruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczenia¢si
naruszenia.

8§47
Naruszeniem obowzkOw pracowniczych karanym upomnieniemgdb nagag jest
w szczegOlnéci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;



2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobeghdub spé&nianie powodujce dezorganizagj
pracy;

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych wéach pracy lub wypadku albo
niestosowanie gido zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia h@edaiego przetzonego;

5) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére njezkecone przez przetonych;

6) dziatania dezorganizage i utrudniagce pracownikom wykonywanie ich obaakow,
np. wszelkie préby handlu, akwizyciji, reklamy, agit politycznej itp.;

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikdvklientéw;

8) nieziazenie dwiadczenia o prowadzeniu dziataeo gospodarczej przez pracownika
samoradowego, zatrudnionego na stanowiskuedraczym.

X. Nagrody i wyrdznienia

§ 48

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawansepowanie, a w szczegOlém
wzorowe wypetnianie obowzkdw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w praswa
podnoszeniu jej wydajsoi oraz jakdéci, mog by¢ przyznane nagpujagce nagrody
I wyroznienia:
1) nagroda pieRizna,
2) pochwata pisemna,;
3) pochwata publiczna,;
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyranienia przyznaje dyrektor $@bdka na wniosek bezp@dniego
przetazonego nagradzanego pracownika lub z wtasnej imejat

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lubdiyienia sktada gido akt osobowych
pracownika.

Xl. Ochrona rodzicielstwa

§ 49

1. Kobiet w cyzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w hiedziele iswicta, a take jesli nie wyrazi na to zgody, delegowaoza state miejsce
pracy.

2. Pracownika opiekagego s¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgod
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych.

3. Pracownika opiekagego s¢ dzieckiem do 4 lat nie wolno delegoévpoza state miejsce
pracy, chybae wyrazi na to zgad



§ 50

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi kbbiet w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kolmetw cigzy;

2) w razie przedigenia orzeczenia lekarskiego stwierdeago,ze ze wzgidu na stan
cigzy nie powinna wykonywapracy dotychczasowe.

. Stan cizy powinien by stwierdzony zé&wiadczeniem lekarskim.

§51

. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kada.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszyzngodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy. Jeeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzaierthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 molgy¢ na wniosek pracownicya¢zone, co mze
skutkowd& pdézniejszym rozpocxiem s$wiadczenia pracy lub wczeiejszym jej
zakaczeniem.

§ 52

. Pracownikowi wychowggemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 layptuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymeal6 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendayno zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wnioskwadrielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

. Jeeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 mae korzysté jedno z nich.

§ 53

. Nie wolno zatrudnia kobiet, a w szczegoldoi kobiet w cizy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawigcg¢h wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Ustala si wykaz prac, przy ktérych nie moa zatrudnia kobiet, stanowicy zahcznik
nr 2 do regulaminu pracy.



§54

Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nieudaiat mtodocianych, wobec czego
odsgpiono od ustalenia wykazu prac wzbronionych miodogm.

XIl. Inne postanowienia

§ 55
1. Pracownicy mog przebywa na terenie €odka tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na €@odka poza godzinami pracy lub w dni wolne od prdogwolone jest
na polecenie przetonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
3. Zabrania si wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek przeddioti narzdzi
stanowscych wtasné¢ Osrodka.

§ 56
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elekteanij i internetu w &€odku do celéw
prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowana komputerach dolagcych witasnéciag pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli peagsnia przez pracownikow
postanowié ust. 11 2.

§ 57
1. Zabronione jest pozostawianie pomiesacpeacy niezabezpieczonych przed ¢psimn
0s6b nieposiadagych w nim stanowiska pracy.
2. Po zakaczeniu pracy wszelkie dokumenty, piecie, druki, néniki informacji naley
zabezpieczy przed dosipem osdb niepowotanych.
3. SzczegoOtowe zasady ochrony danych osobowych hroag informacji niejawnych
w Osrodku okrdlaja odrebne zarzdzenia pracodawcy.

§ 58
Pracownik nie powinien aywat stdbw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przekonych, wspotpracownikéw, podwtadnych oraz osoébdicte

§ 59
Pracownicy mog angaowat si¢ w dziataln@¢ polityczmg i spoteczg pod warunkiemze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawicieteoOka;
2) dziatalng¢ ta nie odbywa si kosztem czasu pracy i nie pgga za sop korzystania
Z urzdzen i wyposaenia pracodawcy.



XlIll. Postanowienia koncowe

§ 60

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaenimiaj zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powsze&chni
obowizujace.

§61

Z dniem wejcia wzycie regulaminu traci moc dotychczasowy regulanmacp obowazujacy
od dnia 25 marca 2004 roku.

§ 62
Regulamin wchodzi wycie po 14 dniach od podania go do wiadéanpracownikow.

Ostréda, dnia 31 gdziernika 2017 roku

(miejscowaé¢, data)

Pracodawca

(podpis i piecz¢ dyrektora Grodka)



Zafgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego
w Miejskim O srodku Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

Zakres wyposaenia: PrzeV\{ldywam,/ .
. . : okres uzywalnosci :
Lp. | Stanowisko pracy [R- odziez i obuwie robocze W miesicach Uwagi
O- ochrona indywidualna| . eS8
i do zuzycia (d. z.)
1. | Pracownik socjalny R - ubranie lub sukienka 12 m-cy
. Dopuszczalne
Starszy pracownik| R - ptaszcz lub kurtka jest
socjalny ocieplana 36 m-cy stosowanie
Specjalista pracy | R - ptaszcz wiasnej
socjalnej przciwdeszczowy 36 m-cy odziezy
Starszy Specjalista R - potbuty 24 m-ce | obuwia
. ) . roboczego.
pracy socjalnej | R - buty ocieplane 36 m-cy
2. Mtodszy asystent | R - ubranie lub sukienka 12 m-cy
. Dopuszczalne
rodziny R - ptaszcz lub kurtka jest
Asystent rodziny ocieplana 36 m-cy stosowanie
Starszy asystent | R - ptaszcz wiasnej
rodziny przciwdeszczowy 36 m-cy odziezy
R - p6tbuty 24 m-ce r(')ggé‘z"‘gao
R - buty ocieplane 36 m-cy 90-
3. Robotnik R - fartuch Dopuszczalne
gospodarczy roboczy/stylonowy 12 m-cy jest
(sprataczka) | O - rekawice ochronne lub Stxfgs"‘r’lif"e
gumowe d.z. Odzie;yj
R - obuwie lekkie 12 m-cy i obuwia
O - okulary ochronne d. z. roboczego.
4, Kierowca R - fartuch roboczy lub
kombinezon 24 m-ce
Dopuszczalne
R - buty gumowe 36 m-cy jest
O - rekawice ochronne d. z. stosowanie
O - okulary wiasnej
przeciwstoneczne d. z., min. 24 m-ce| odziey
O - kamizelka 36 m-cy Lopuwia
O - kurtka ocieplana wg g0-
potrzeb 36 m-cy




Zafacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zahcznika do rozporgizenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. pvaawvie
wykazu prac szczegolnie geliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowkiabiet

w ciazy i kobiet karmacych dziecko piersgi (Dz.U. z 2017 r. poz. 796), wydanego na
podstawie art. 176 Kodeksu pracy.

WYKAZ PRAC UCI AZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CI AZY | KOBIET KARMI ACYCH DZIECKO PIERSI A

I. Prace zwhzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym,
w tym recznym transportem cezarOw

1. Dla kobiet w cizy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najiggze wartéci obcihzenia prag fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pragygehkraczag 2900 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy gwzirg, jezeli tagczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzirak) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o rpasekraczajcej 3 kg;
3) reczna obstuga elementow gdzer (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymaganeaycie sity przekraczagey:
a) przy obstudze obeecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pradgrywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracyryczej,
zdefiniowanej w pkt 1;
4) nazna obstuga elementow udzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wynaag
uzycie sity przekraczagrej 30 N;
5) reczne przenoszenie pod gor
a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekracgagj 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w fikt
6) obueczne przemieszczanie przedmiotowzeje do zapocatkowania ich ruchu jest
niezledne wycie sity przekraczagey:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy cgnieciu;
7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksathit okagltych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - aggch, zracych lub o widciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
9) przewaenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozwielokotowym
poruszanymgcznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;



11) prace w pozycji stegej lagcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczejy pzym
czas spdzony w pozycji stajcej nie mae jednorazowo przekraczd5 minut, po ktérym to
czasie powinna nagli¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymuitgcznym czasie przekraczaym
8 godzin na dof przy czym czas spzony przy obstudze monitora ekranowego niezeno
jednorazowo przekracza50 minut, po ktorym to czasie powinna nagt co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmycych dziecko piersi

1) wszystkie prace, przy ktorych najigge wartéci obchzenia prag fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pragygehkraczag 4200 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pk 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o rpasskraczajce;:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w. dspkt 1;

3) reczna obstuga elementéw gdzer (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymaganeaycie sity przekraczagey:

a) przy obstudze obecznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracyrydecze),
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

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

4) na@na obstuga elementow udzen (pedatdow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wynaag
uzycie sity przekraczagey:

a) 60 N - przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w. spkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekrgaejah kg - na wysokd ponad 4 m
lub na odlegtéc¢ przekraczajcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gGrpo nierownej powierzchni, pochylniach, schodddbrych
maksymalny kt nachylenia nie przekracza 30°, a wys@kd m - przedmiotdw o masie
przekraczajcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod garpo nierownej powierzchni, pochylniach, schodddbrych
maksymalny kt nachylenia przekracza 30°, a wysékod m - przedmiotdbw o masie
przekraczajcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w.uspkt 1;

8) obueczne przemieszczanie przedmiotowzeje do zapocgtkowania ich ruchu jest
niezkedne wycie sity przekraczagey:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy cignieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksathattokggltych (w szczegdlni
beczek, rur o diych srednicach), jeeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie pozioo twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jeglikobiet,



b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie prozlard0 kg na jednkobiet;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiptow

11) rczne przenoszenie materiatdw ciektych - aggch, zragcych lub o wiaciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewaenie tadunkdéw o masie przekracgagj:

a) 20 kg - przy przew@niu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekjaozm 5% lub
15 kg - po terenie o nachyleniugkszym ni 5%,

b) 70 kg - przy przeweniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczarym 5% lub 50 kg - po terenie o nachylenigkszym ng 5%,

c) 90 kg - przy przewaeniu na woézku 3- i wicej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczarym 5% lub 70 kg - po terenie o nachylenigkszym ni 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obemupwniez masg urzdzenia
transportowego i dotygzprzewaenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i dyegl
W przypadku przeweenia tadunkoéw po powierzchni nierdwnej lub nieutdzamej masa
tadunku jcznie z masg urzadzenia transportowego nie b przekracza 60% podanych
wartasci;

13) przewaenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekracepjhcznie z mas
wozka:

a) 120 kg - przy przewniu po terenie o nachyleniu nieprzekragzgan 2%,

b) 90 kg - przy przeweeniu po terenie o nachyleniugkszym ni 2%;

14) przewaenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie chydeniu wikszym ni 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtprzekraczajca 200 m,

c) na wozku szynowym po terenie o nachyleniekazym ni 4%,

d) na wézku szynowym na odlegégprzekraczajca 400 m.

[I. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cazy i kobiet karmacych dziecko piersi
1) prace wykonywane w mikroklimacie goym w warunkach, w ktérych wskaik PMV
(przewidywana ocengednia), okrélany zgodnie z PolskNormg dotyczca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w waraok, w ktorych wskanik PMV
(przewidywana ocengednia), okrélany zgodnie z PolskNormg dotyczcg tych prac, jest
mniejszy od -1,0;
3) prace wykonywane wsrodowisku o duaych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegOlnie przy wygpowaniu nagltych zmian temperatury powietrza w Zzsikre
przekraczajcym 15°C, przy braku nitiwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturz&guniej.

[ll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cyzy:
1) prace w warunkach naenia na hatas, ktorego:



a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego adedpyo Ilub do przeginego
tygodniowego, okrdonego w przepisacKodeksu pracywymiaru czasu pracy przekracza
wartas¢ 65 dB,

b) szczytowy poziomawicku C przekracza wargé 130 dB,

c) maksymalny poziomaivicku A przekracza wartg 110 dB;

2) prace w warunkach nasnia na halas infravickowy, ktérego rownowany poziom
cisnienia akustycznego skorygowany charakterystgkestotliwosciowg G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przetoiego tygodniowego, okéwnego w przepisackodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wéét86 dB;

3) prace w warunkach naenia na hatas ultradi¢ckowy, ktérego:

a) rownowane poziomy dinienia akustycznego w pasmach tercjowych gsttliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-gmikgo dobowego lub do
przecetnego tygodniowego, okémnego w przepisackodeksu pracywymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy &iienia akustycznego w pasmach tercjowych gsttliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaj nastpujace wartg@ci:

Réwnowany poziom dinienia akustycznego
Czestotliwos¢ | odniesiony do 8-godzinnego dobowego lulg dMaksymalny poziom
srodkowa pasm| przecetnego tygodniowego, okflnego | cisnienia akustycznegp
tercjowych (kHz)| w przepisaciKodeksu pracywymiaru 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 naenia na drgania dziatgie na organizm przez kozyny gorne,
ktorych:

a) warta¢ ekspozycji dziennej, wypsanej w postaci rownowaej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowe] skutecznych, skorygowangastotliwosciowo przyspiesae
drgay, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowyehw{ awy, awz), przekracza
1 m/g,

b) wartgé¢ ekspozycji trwajcej 30 minut i krécej, wyrgonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanychestotliwosciowo przyspieszedrgar wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych {@x, awy, awz), przekracza 4 mis

5) wszystkie prace w warunkach nagaia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego ogstotliwosci
od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujcego
1. Dla kobiet w cizy:
1) prace w zasgu pola elektromagnetycznego o gighiach przekraczggych wartdci dla
strefy bezpiecznej, okflone w przepisach w sprawie napmyych dopuszczalnychesen
I naiezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy;



2) prace w warunkach naenia na promieniowanie jonizige okrglonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmjcych dziecko piergi- prace w warunkach naenia na promieniowanie
jonizujace okrélonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyszonym lub obnzonym cisnieniu
Dla kobiet w cyzy i kobiet karmagcych dziecko piergi- prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach padagnego lub obinonego dinienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami bologicznymi

1. Dla kobiet w cizy i kobiet karmacych dziecko piersi
1) prace stwarzage ryzyko zakzenia: wirusem zapaleniagtvoby typu B, wirusem ospy
wietrznej i poéipaca, wirusem rayczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateezk
listeriozy, toksoplazm
2) prace przy obstudze zwigtdotknitych chorobami zakaymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cjzy - prace w nargeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane d
grupy 2-4 zagreenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwygmoikdéw biologicznych
dla zdrowia wsrodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéwadowo naraonych
na te czynniki - jeeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwgdhieniem dziata
terapeutycznych wymuszonych oflemymi czynnikami biologicznymi, wska na
niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety wagy lub przebieg aizy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznyc
Dla kobiet w cyzy i kobiet karmacych dziecko piersi
1) prace w nargeniu na dziatanie substancji i mieszanin spejoigih kryteria klasyfikacji
zgodnie zrozporzdzeniemParlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/29Gfhia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowanipakowania substancji i mieszanin,
zmieniapcym i uchylagcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmiegegm
rozporadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31208, str. 1, z pd. zm.)
w jednej lub kilku z nagpujacych klas lub kategorii zagtenia wraz z jednym lub kilkoma
nastpujacymi zwrotami wskazuagcymi rodzaj zagrzenia:
a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kaied®\, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwdrczéc, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
c) dziatanie szkodliwe na rozrodczo kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktagjlub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmionergi
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H36HA61fd, H362),
d) dziatanie toksyczne na nady docelowe - natanie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)
- niezalenie od ich sfzenia wsrodowisku pracy;
2) prace w nargeniu na ntej wymienione substancje chemiczne niezaike od ich sfzenia
w srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznymtarniu przez sker
b) leki cytostatyczne,
C) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,



e) tlenek wgla,

f) otdw i jego zwizki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w nargeniu na dziatanie rozpuszczalnikbw organicznyclzeljeich stzenia

w srodowisku pracy przekraczajwartasci 1/3 najwyszych dopuszczalnych egen,

okreslonych w przepisach w sprawie najgygych dopuszczalnych ¢gen i natzen

czynnikow szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych ddeh do uwalniania substancji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikbw o dzialamakotwdrczym lub mutagennym,

wymienione w przepisach w sprawie substancji chemyich, ich mieszanin, czynnikow lub

procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérciyimmutagennym wrodowisku pracy.
VIII. Prace grozace cezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cizy i kobiet karmacych dziecko piersi

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemiwe wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktadypgegmie);

4) inne prace stwarzgje ryzyko cgzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym

gaszenie pmrow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego,weie skutkdéw awarii,

prace z materialami wybuchowymi, prace przy ubopierzat hodowlanych oraz obstudze

rozptodnikéw.

2. Dla kobiet w cizy - praca na wysokei - poza statymi galeriami, pomostami, podestami

I innymi statymi podwyszeniami, posiadagymi peine zabezpieczenie przed upadkiem

Zz wysokdaci (bez potrzeby stosowanieodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz

wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



