Miejsko-Gminny
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Oérodek Pomocy Spoieczne]
ul. Lesna 46, 64-965 OKONEK

r ). \ Zarzadzenie Nr 43.2023
Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 13 grudnia 2023 r.

el
NIP:

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Okonku.

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j.Dz. U. z 2023r. poz.1465) zarzadza sig, co nastegpuje:
§1
Wprowadzam  Regulamin ~ Pracy ~w  Miejsko-Gminnym  Osrodku Pomocy  Spofecznej
w Okonku, stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Okonku w tym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej -Warsztat Terapii
Zajeciowe;j.
§3

Tracimoc Zarzadzenie Nr 20.2014 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 7 pazdziernika 2014r. w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Okonku, oraz Zarzadzenie Nr 4.2016 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Okonku z dnia 04 stycznia 2016r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 20.2014 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 7 pazdziernika 2014 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku; oraz
Zarzadzenie Nr 19.2016 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia
04 maja 2016r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 20.2014 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 7 pazdziernika 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku, oraz Zarzadzenie Nr 33.2017 Kierownika
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 10 pazdziernika 2017r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 20.2014 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z
dnia 7 pazdziernika 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Okonku, oraz Zarzgdzenie Nr 41.2018 Kierownika Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Okonku z dnia 15 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 20.2014 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 7 pazdziernika 2014 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku, oraz
Zarzadzenie Nr 43a.2018 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 20.2014 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 7 paZdziernika 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku

§4

Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku podlega podaniu do
wiadomoéci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety i wchodzi w zycie od dnia 01 stycznia 2024 .

mgr Ewa Gubow






Zatgcznik

do Zarzqdzenia nr 43.2023
Kierownika MGOPS w Okonku
z dnia 13 grudnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W OKONKU

L. Przepisy wstepne - Postanowienia ogéine

§1

Niniejszy Regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2023 r., poz.1465),

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r., poz. 530),

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy {Dz. U.2014, poz.
1632),

4. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018, poz.2369 ze zm.)

5. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci przeciwdziataniu
alkoholizmowi (jt. Dz. U. 2 2023 r., poz. 165).

6. Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz okreslajgcym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

7. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2
1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujgc
stosowne oéwiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych. O$wiadczenie stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegOtowo niniejszym
Regulaminem pracy, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3
jlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Przepisach prawa pracy - rozumie sig przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie.

2. Pracodawcy - rozumie sie przez to Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Okonku,




3. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Okonku na podstawie umowy o prace.
4. OSrodek- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku.

1.

Il. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§4

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

k)

m)

zaznajamiaC Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez Pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolniern i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
organizowaC prace w spos6b zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
Pracownikéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
ufatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie zajmowanego
stanowiska,
stwarzaC Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do naleiytego
wykonywania pracy,
zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby Pracownikéw,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownik6w oraz wynikéw ich pracy,
prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikéw (dokumentacja pracownicza)
oraz przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnodci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,
wptywac na ksztattowanie w O$rodku zasad wspdtzycia spotecznego,
respektowaé réwne prawa Pracownikéw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, a w szczegdlnosci réwno traktowaé mezczyzn i kobiety w zatrudnieniu,
przeciwdziatac jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowoéé, przekonania polityczne, przynaleinosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziatac zjawisku mobbingu w Srodowisku pracy,
zapewnia¢ ochrone udostepnionych przez Pracownikdw danych osobowych,
szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikéw, w szczegdlnosci przestrzegaé zasady
poufnosci wynagrodzen Pracownikéw.

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do polecenr:
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
prace, a takze w petni wykorzystywac czas pracy na prace zawodowa.



2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace, dazy¢ do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw i
przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe,

b) przestrzegad ustalonego w Osrodku porzadku, a w szczegdlnosci ustalen w zakresie czasu pracy,

c) nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy,

d) przestrzegaé postanowien niniejszego Regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw
normatywnych obowiazujgcych w Oérodku,

e) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

f) dbaé o dobro Os$rodka, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

g) przejawiaé kolezeriski stosunek do wspoétpracownikéw oraz przestrzegaé zasad wspoizycia
spofecznego,

h) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych przez
Pracodawce oraz poprzez samoksztafcenie zawodowe,

i) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i chuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

i) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

k) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku albo zagroZzeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne osoby,

[) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode, przez caly okres trwania stosunku pracy jak i po jego
zakonczeniu,

m) powstrzymaé sie od pozyskiwania informacji, co do ktérych nie posiada upowaznienia od
Pracodawcy,

n) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

o) dba¢ o utrzymanie bezpieczeristwa systemu informatycznego,

p) utrzymywaé wszelkg dokumentacje w nalezytym porzadku, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

q) przestrzegad instrukcji stanowiskowych.

§6

Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ komdrke do spraw kadrowych o zmianach stanu
rodzinnego, warunkujgcych nabycie lub utrate prawa do $wiadczen z zaktadu pracy i z ubezpieczenia
spotecznego oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczegélnosci o zmianie
nazwiska oraz adresu zamieszkania.

§7

1. Pracodawca informuje pracownika o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, wolnych stanowiskach pracy oraz o mozliwosci awansu na biezagco w formie ustnej.




1.

§8

Pracodawca ma prawo:

a)
b)

c)

korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

okre$lania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Pracodawca, w zakresie przewidzianym powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,
dokonuje konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.

§9

Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy zobowigzany jest:

a)

b)

c)

d)

przedstawié¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazah do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami;
zapoznaé sie z aktami prawa wewnatrzzaktadowego i instrukcjami obowigzujacymi na
stanowisku pracy,

odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw
pozarowych,

zaznajomic sie z zakresem obowigzkéw,

na zadanie pracodawcy lub osoby upowaznione;j:

- wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

- przediozy¢ niezwiocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze
inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

- przediozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

- przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych
zadan, dokumentdw, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracy zaliczek, przedmiotéw i
urzadzen.

Pracownik moze byé delegowany przez pracodawce do miejscowosci potozonej poza siedzibg
Oérodka na czas niezbedny do wykonania okreslonych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka
zwrot kosztéw delegacji reguluja odrebne przepisy.

§10

1. Zabrania sie pracownikom:

a) spozywania alkoholu i innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na terenie
Osérodka oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych Srodkow,

b) palenia tytoniu,

c) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscig
pracodawcy,

d) wynoszenia z terenu O$rodka bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wiasnoscig pracownika,

e) uzywania niezgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkow ochrony indywidualnej,



2.

b)

f) korzystania z oprogramowania nie bgdacego wiasnoscig Pracodawcy z wykorzystaniem
sprzetu Pracodawcy,

g) kopiowania, upowszechniania i uzytkowania oprogramowania bedacego wiasnoscia
Pracodawcy na obcym sprzecie jak réwniez baz, plikéw i innych danych informatycznych
uzytkowanych u Pracodawcy,

h) wynoszenia poza siedzibg firmy komputeréw i innych urzadzen bedgcych nosnikami danych
bez zgody bezpoéredniego przetozonego lub administratora systemow informatycznych,

i) naruszania zasady ochrony danych osobowych,

i) postepowania oraz zachowar o charakterze mobbingowym wobec innych pracownikéw,
przetozonych, czy podwiadnych.

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzeiwosci, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy. W takim przypadku zastosowanie majg
powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

Zasady okreélone w ust. 2 majg odpowiednie zastosowania w przypadku podejrzenia stawienia sig
do pracy lub wykonywania pracy przez pracownika pod wptywem innych $rodkdéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

§11

. Do szczegblnie razacych naruszenr dyscypliny pracy w Oérodku nalezy zaliczyc:

a) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw, narzgdzi i urzadzen, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) nieprzybycie do pracy, spéZnianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

c¢) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po uzyciu innych $rodkdéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu,

d) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,

e) zakltdécanie porzadku w miejscu pracy,

f) niewykonywanie polecen przetozonych,

g) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

h) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz p. poz,

i) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

j) niezawiadamianie O$rodka w obowigzujacym terminie o przyczynie nieobecnodci w pracy,

k) palenie papieroséw, papieroséw elektronicznych, uzywanie podgrzewaczy tytoniu itp. na
terenie Osrodka.

§12

Pracodawca jako administrator danych zobowigzany jest przestrzegaé regulacji zwigzanych z
ochrong danych osobowych, wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakiadowej Polityki Ochrony Danych Osobowych i
wszelkich dokumentéw w tym zakresie.

Kazdy pracownik, ktory w zwigzku z wykonywanie pracy na okreélonym stanowisku, przetwarza dane
osobowe innych pracownikéw oraz innych oséb, ktérych dane pozyskat w zwigzku z wykonywaniem
obowiagzkéw stuzbowych, jest bezwzglednie zobowigzany do zachowania ich w tajemnicy.




1.

2.

§13

1. Do podstawowych uprawnien pracownika nalezg w szczegdlnosci prawa do:

a) prawa zrzeszania sig i wstepowania do organizacji bronigcych praw i intereséw pracowniczych,
b) otrzymywania wynagrodzenia w terminach ustalonych niniejszym regulaminem,

¢} urlopu wypoczynkowego,

d) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e) nieprzerwanego odpoczynku dobowego i tygodniowego zgodnie z przepisami kodeksu pracy,

f) innych uprawnien na podstawie ogéinie obowigzujacych przepisdw prawa oraz wewnetrznych
aktéw prawnych wydanych przez pracodawce.

Ill. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§14

W razie nieobecnosci w pracy kierownika, zastgpstwo petni osoba zastepujgca lub pracownik
wyznaczony przez kierownika.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy
innych pracownikéw danej komérki.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przetozonego wyiszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé oraz
poinformowad w tym zakresie swojego bezposredniego przetozonego.

§15

Kazdy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

Pracownik stawiajgc sie¢ na stanowisku pracy w godzinnie rozpoczecia pracy ma byé ubrany i
wyposazony w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przewidziane do
stosowania na jego stanowisku pracy.

O ile nie uzgodniono inaczej, Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na swoim
stanowisku pracy.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go z
obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§16

Kazdy pracownik Osrodka po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylgczyé komputer iurzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczyé powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie Osrodka takze poza godzinami
pracy jest dopuszczalne wylgcznie za pisemng zgodg pracodawcy.




w

W przypadku rozwigzania umowy o pracg Pracownik zobowigzany jest w wyznaczonym przez
Pracodawce terminie do przekazania Pracodawcy wszystkich nalezagcych do Pracodawcy
przedmiotéw, ktére zostaly mu powierzone.

4. W przypadku przedtuzajacej sig¢ nieobecnosci w pracy (spowodowanej w szczegblnosci czasowy
niezdolnoécia do pracy lub urlopem) Pracownik - na wezwanie -Pracodawcy zobowigzany jest, na
okres wspomnianej nieobecnosci, zwrdci¢ przydzielony mu laptop, telefon lub inne rzeczy
powierzone mu przez Pracodawce w celu wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych.

§17

1. W celu zapewnienia w Osérodku bezpieczeristwa pracownikéw, ochrony mienia, zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na szkode, jak réwniez
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego
uzytkowania udostegpnionych pracownikowi narzedzi pracy Pracodawca moze zastosowa nha
terenie Oérodka nastepujace formy monitoringu: wizyjny, komputeréw, poczty stuzbowej.

2. W przypadku zastosowania okre$lonych form monitoringu: cel, zakres jak i sposob stosowania
kazdej z form monitoringu Pracodawca ureguluje w odrgbnym akcie wewngtrznym Osrodka.

§18

Pracodawca nie odpowiada za prywatne mienie pracownika przechowywane lub pozostawione na
terenie zakfadu pracy, jak réwniez pienigdze i kosztownosci bedace jego wiasnoscia.

§19

Pracodawca reguluje pozostate kwestie dotyczace wewngtrznej organizacji pracy z pomocg zarzadzen
wewnetrznych, ktérych przestrzeganie jest jednym z podstawowych obowigzkdw pracownika.

§20

1. Kazdy Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Realizacja tego
obowigzku, oprécz wypetniania obowigzkéw, o ktérych mowa wyzej, polega takze na:
a) niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan wskazuje na spozycie alkoholu/$rodkéw
odurzajacych albo jezeli uzasadniajq to inne okolicznosci,
b) reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu/ $rodkéw odurzajgcych podczas pracy,
c) niezwtocznym zgtaszaniu przetozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu/ $rodkéw
odurzajgcych.
2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Osrodka po spozyciu alkoholu i $rodkéw odurzajacych
jest zabronione.
3. Na teren Oérodka nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz jakichkolwiek innych $rodkéw odurzajacych.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§21
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy

lub w miejscu wyznaczonym przez bezpoéredniego przetozonego do wykonywania pracy.




2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym regulaminie lub grafiku, jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku

pracy.

§22

1. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy ustalone
indywidualnie dla nich przez pracodawce.

3. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

4. W Osrodku wprowadza sie:
- podstawowy system czasu pracy,
- rownowazny system czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru do 12 godzin,
- zadaniowy system czasu pracy.

5. Praca poszczegdlnych grup pracownikow:

Podstawowy system czasu pracy

- obowigzuje pracownikow:

a) zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku - Warsztacie Terapii
Zajeciowej w rozktadzie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00

b) zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Okonku — w Dziennym Domu
»Senior-WIGOR” w rozktadzie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00

c) zatrudnionych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Okonku na stanowisku obstugi -
sprzataczki, w rozktadzie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13.00 do 21.00

Réwnowazny system czasu pracy z mozliwoscia przedtuzenia dobowego wymiaru do 12 godzin

- obowigzuje pracownikéw:

a) zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Okonku na stanowiskach
administracyjnych w rozkladzie: w poniedziatki w godz. 7.00 do 16.00, od wtorku do czwartku
w godz. od 7.00 do 15.00, w pigtki od godz. 7.00 do 14.00.

Zadaniowy system czasu pracy

- obowigzuje pracownikdw:

a) zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Okonku na stanowisku
kierowniczym: Kierownik, Gtéwny ksiegowy, a takze na stanowiskach: Asystent rodziny, palacz c.o-
konserwator.

§23
1.Na podstawie porozumienia zawartego z przedstawicielami pracownikéw (zatogi) w Oérodku
wydtuzono okres rozliczeniowy czasu pracy do 1 roku w zakresie od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego. Jednoroczny okres rozliczeniowy obowigzuje do czasu uchylenia przedmiotowego
porozumienia.




10.

§24

Na podstawie porozumienia z przedstawicielami pracownikéw w O$rodku wprowadzono ruchome
(elastyczne) rozktady czasu pracy umoiliwiajgce planowanie pracy po raz kolejny w tej samej,
niezakonczonej dobie pracowniczej. Praca taka nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Dopuszcza sie mozliwoéé zmiany grafiku czasu pracy w trakcie jego obowigzywania w przypadku
wystapienia przyczyn obiektywnych. Nowa wersje grafiku przekazuje sig pracownikom najpdzniej w
dniu poprzedzajacym jego obowigzywanie.

Harmonogramy pracy sporzadzane sg przez Pracodawce i kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych w formie pisemnej lub elektronicznej.

W przypadku wystgpienia przyczyn obiektywnych, w zwigzku ze specyfika wykonywanych czynnosci,
dopuszcza sie we wszystkich obowigzujacych systemach czasu pracy, mozliwo$¢ planowania pracy w
innych niz ustalone Regulaminie dniach i godzinach poprzez sporzadzenie i udostepnienie
pracownikom grafiku czasu pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Brak grafiku na dany miesigc oznacza, ze pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu
pracy wykonuja prace zgodnie z rozktadem wynikajacym z niniejszego Regulaminu.

W ramach obowigzujgcych systemdéw czasu pracy dopuszczalna jest praca zmianowa.

Wytacznie dla potrzeb ustalenia obowigzujgcego wymiaru czasu pracy w poszczeg6lnych okresach
rozliczeniowych, soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
W zalezno$ci od potrzeb wynikajgcych z zadari wypetnianych przez O$rodek przetozony moze
planowaé prace w grafikach na jednej, dwéch lub trzech zmianach.

Pracownik moze otrzyma¢ harmonogram bezterminowy ustalajacy jego staly rozktad czasu pracy,
ktory obowigzuje pracownika do czasu otrzymania nowego harmonogramu.

Grafiki s3 podawane do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na zakladowej tablicy
ogtoszen lub przekazanie grafiku indywidulanie kazdemu pracownikowi.

§ 25

Dopuszczalny roczny limit godzin nadliczbowych ustala sig na 400.

Pora nocna obowigzuje miedzy godzinami 22.00 a 6.00.

Ustala sie nastepujace granice czasowe niedzieli i $wieta: od 6.00 w tym dniu do 6.00 dnia
nastepnego.

Przebywanie w Osérodku po uplywie pét godziny od zakoriczenia ustalonych godzin pracy albo
weczeéniej niz pét godziny przed rozpoczeciem pracy lub wykonywanie pracy poza ustalonymi
godzinami pracy wymaga zezwolenia bezposéredniego przetozonego.

Pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska moga przebywac na terenie Osrodka w niedziele,
$wieta lub w dni wolne od pracy po powiadomieniu bezposredniego przetozonego.

Zapis z ust.4 i 5 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
Przebywanie pracownika bez zgody przetozonego na terenie zakfadu pracy po czasie okreslonym w
ust.4, jest traktowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.
Wykonywanie  pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe wytaczne na polecenie
bezposredniego przetozonego lub za jego zgoda. Pracownik nie moze samodzielnie zadecydowac o
wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych.

Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy bez polecenia lub zgody bezposredniego
przetozonego stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidiowe planowanie i
rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikdw oraz wykorzystywanie przez nich urlopéw
wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przerwy w pracy wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy pracownik
wykorzystuje w czasie ustalonym z bezpoérednim przetozonym. Pracownik wykorzystuje przerwe i
spozywa positek w miejscu do tego wyznaczonym.

Pracownik nie moze opuszczaé terenu Osrodka pracy celem wykorzystania przerwy na spozycie
positku, bez uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej 15-minut, wliczonej do czasu pracy, podczas ktérej nie moze opuscié
terenu zakladu pracy. Przerwe pracownik wykorzystuje w dowolnie wybranym czasie w trakcie
godzin pracy.

Pozostate przerwy przystuguja pracownikowi na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawa pracy.

Pracownicy potwierdzajg przybycie i obecno$¢ w pracy poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci.

§ 26
Nie zalicza sie do czasu pracy:

a) czasu szkolen odbywanych poza godzinami pracy, z wylgczeniem szkolerh BHP oraz szkoler
odbywanych na polecenie pracodawcy,

b) szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe na wniosek pracownika,

c) czasu podréiy stuzbowej, czyli delegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy
okreslone w umowie o prace, przypadajgcego po normalnych godzinach pracy, jesli podczas tej
podrézy pracownik nie wykonuje pracy,

d) czasu potrzebnego do przygotowania sie do rozpoczecia pracy na swoim stanowisku w
godzinach okreslonych w rozkladzie lub indywidualnym harmonogramie pracy.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, spéinienia i zwolnienia od pracy
§27

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jeéli przyczyna
jest z géry wiadoma lub moiliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

W razie gdy zaistniala przyczyna uniemoiliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwiocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie, lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

Zawiadomienie uznaje sie za skuteczne, jezeli dotarto do Kierownika Osrodka, bezposredniego
przetozonego lub osoby zastepujgce;j.

§28

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy
lub innych powszechnie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.




§29
1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie O$rodka poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy
jest dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego.

4, W razie spéinienia sie¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego albo do Dziatu Kadr. Spdinienie pracownik jest zobowigzany odrobi¢ w tym samym
dniu, lub w uzgodnionym terminie z przefozonym, w przeciwnym wypadku czas spOZnienia jest
odliczany z wynagrodzenia pracownika.

§30
1. Wyijécie poza Oérodek w celu prywatnym wymaga kazdorazowo zlozenia pisemnego wniosku o

wyijécie prywatne. Decyzje w zakresie zgody na wyjécie prywatne podejmuje bezposredni przetozony
pracownika.
2. Pracownik prowadzacy kadry w Osrodku prowadzi:

a) ksiazke wyjé¢ prywatnych, w kt6rej wpisywane sg spéznienia do pracy i wyjécia w celu zatatwienia

spraw osobistych,

b) ksigzke wyjé¢ stuzbowych, w ktérej wpisywane jest doktadne miejsce przybywania pracownika i

cel przebywania, takze czas wyjécia i powrotu pracownika do miejsca pracy.
3. W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej- Warsztacie Terapii Zajeciowej oraz w Dziennym

Domie ,Senior-Wigor” ksiazki wyjsé prywatnych i ksiazki wyjé¢ stuzbowych prowadza ich kierownicy.

4. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy jest obowiazany dokona¢ wpisu (godzina wyjécia i powrotu)
do odpowiedniej ksigzki.
5. Ustala sie nastepujace zasady korzystania z wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych:

a) w przypadku gdy wyjécia prywatne w celu zafatwienia spraw osobistych pracownika nie
przekraczajg 3 godzin w skali roku kalendarzowego, to pracownik nie jest zobowigzany do ich
odpracowania. Kazda nastepna godzina opuszczenia stanowiska celem pracy celem zatatwienia
spraw osobistych (prywatnych) podlega odpracowaniu.

b) Odpracowanie powinno nastapi¢ w okresie rozliczeniowym w ktérym nastapito wyjscie
prywatne.

¢) Pracownik jest zobowigzany do uzyskania pisemnej zgody przetozonego na wyjscie celem
zalatwienia spraw prywatnych ze wskazaniem dnia w ktérym zobowiazuje sie do
odpracowania, jezeli obowigzkowi odpracowanie podlega.

d) Czas odpracowania wyjécia prywatnego nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

6. Wz6r wniosku z wyjéé prywatnych w godzinach stuzbowych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
§31

1. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga kazdorazowo zlecenia bezposredniego
przetozonego danego pracownika.

2. Wz6r zlecenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Bezposredni przetozony pracownika przekazuje wystawione pracownikowi zlecenie wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe lub innemu
wyznaczonemu pracownikowi.

4. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w budynku Osrodka udokumentowane jest w formie
zlecenia.




§32

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, udzieli mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy, w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym pracownika, zapewniajagcym ciggto$é funkcjonowania Osérodka.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpic¢
takze bez wniosku pracownika.

3. Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za zrealizowane godziny nadliczbowe stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

V1. Urlopy wypoczynkowe

§33
1. Pracownik ma prawo do corocznego, pfatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba udziela urlopu w terminie uzgodnionym z
pracownikiem oraz na jego pisemny wniosek.

3. W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej oraz Dziennym Domie ,Senior-WIGOR” urlopy
udzielane s w uzgodnionym przez pracownika i zaakceptowanym przez pracodawce terminie.
Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek ztozyé wniosek urlopowy.
Zaakceptowany wniosek przez przetozonego nalezy dostarczy¢ do pracownika zajmujgcego sie
sprawami kadrowymi.

4. W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej - Warsztacie Terapii Zajeciowej wypetniony
whiosek urlopowy zawierajacy informacje dotyczace terminu nieobecnosci jest zatwierdzany przez
Kierownika WTZ lub upowazniong osobe i dostarczany do Warsztatu Terapii Zajeciowej.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é wypoczynku
powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Na zadanie pracownika zgtoszone telefonicznie, na piSmie lub ustnie bezposredniemu
przetozonemu, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ mu nie
wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego ,,na zgdanie" w roku kalendarzowym.

7. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem
urlopéw nie obejmuje sig ,urlopu na zgdanie.”

8. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby zaktdcenia w czasie pracy.

9. W okolicznosciach wyjgtkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika koszty, pozostajace w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

10. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Pracodawca lub upowainiona osoba, moze udzieli¢ zaleglego urlopu
wypoczynkowego bez w wniosku pracownika i bez uzgadniania z pracownikiem terminu jego
udzielenia.

11. Za prawidiowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami, planowanie i wykorzystywanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiadajg kierownicy.




VIl. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§34

Pracownik, ktéry w spos6b zawiniony nie wykonuje nalezycie swoich obowigzkéw, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach okreslonych w art. 108 - 113 Kodeksu
pracy.

Pracownik moze by¢ ukarany:
- karg upomnienia

- karg nagany,

- karg pienieina.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie
nietrzezwoéci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub érodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze réwniez stosowac karg pienigina.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie
moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a faczna kara pienigzna nie moze
przewyiszaé dziesigtej czgéci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wypfaty.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca lub upowaznieni w imieniu pracodawcy pracownicy, po uprzednim
wystuchaniu pracownika i o natozonej karze zawiadamia pracownika na pismie, a kopie sktada sie
do akt osobowych.

Pracownik moze w ciggu 3 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu wniosku decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty
whiesienia jest réwnoznaczny z jego uwzglednieniem.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis 0 zawiadomieniu o karaniu usuwa sig z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznaé kare za niebylg przed
uptywem tego terminu.

VIIL. Termin i sposéb wyptaty wynagrodzenia
§35

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu, jeden raz w miesigcu przelewem na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

Na pisemny wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ ptatne w gotéwce do rak pracownika lub
osoby upowaznionej.

W przypadku wynagrodzenia w formie gotéwkowej wyptaty dokonuje sig w kasie banku-tj.
Spotdzielczego Banku Ludowego oddziat Okonek, w godzinach otwarcia kasy.

Wyptata wynagrodzenia za prace jest dokonywana jednorazowo, raz w miesigcu z dotu, w dniu 26
dnia biezacego miesigca kalendarzowego, z zastrzezeniem punktu 6 7.

Jezeli ustalony dzieri wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wypfaca sie w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie za prace, za miesiac grudzien, ptatne jest jednorazowo, w 18 dniu tego miesigca.
Jezeli dzier wyptaty wynagrodzenia w miesigcu grudniu przypada na dzieft ustawowo wolny od




pracy, wyptata wynagrodzenia nastepuje w dniu poprzedzajgcym dzien wolny od pracy.
8. Woyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;.
9. Problematyka wynagrodzet jest uregulowana w odrgbnym regulaminie wynagradzania.

IX. Bezpieczeristwo i higiena pracy

§36

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie Pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i
techniki.

2. Pracodawca jest obowigzany:

a)
b)

k)

organizowac¢ pracg w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewnial przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw bezpieczedstwa i higieny pracy,
przepisow o ochronie przeciwpozarowej, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych poleced,

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapieri, decyzji i zarzadzed wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zaleceri spofecznego inspektora pracy,

prowadzi¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami szkolenie Pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie przepiséw przeciwpozarowych,

ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowaé
niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informowaé Pracownikéw o
ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

zapewnial pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby
zatrudnionych,

zapewni¢ Pracownikom — zgodnie z ustalong tabelg $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze (ustalone odrebnym zarzadzeniem Kierownika),

zapewniC przeprowadzanie — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — badan lekarskich
Pracownikow,

dokonac czgsciowej lub catosciowej refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok dla
Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe na
warunkach okreslonych odrebnym zarzadzeniu w tym zakresie.

wyznaczy¢ miejsce na przechowywanie przez Pracownika narzedzi i $rodkéw pracy, sprzetu
ochrony osobistej, odziezy ochronnej i odziezy roboczej, a takze odziezy wiasnej Pracownika.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca Pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37

Osoba kierujgca Pracownikami jest obowigzana:

a)
b)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy,
dba¢ o sprawno$¢ érodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,




¢) organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie Pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami Srodowiska pracy,

d) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takie o
sprawnos¢ érodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
f) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad Pracownikami.

§38

Kierownik (bezposredni przetozony) nie moze dopusci¢ do pracy Pracownika bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
Kierownik (bezposredni przetozony) nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktérej wykonywania
nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejgtnosci, a takze bez obowigzkowych
szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39

Pracodawca informuje Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Wyniki oceny ryzyka zwigzanego z okreslonym stanowiskiem pracy sa zawarte w dokumentacji oceny
ryzyka zawodowego i s przekazywane do wiadomosci Pracownikéw narazonych na zagrozenia
wynikajace ze srodowiska pracy.

Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sig z ryzykiem zawodowym i zasadami ochrony przed
zagrozeniami.

Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg poprzez
~ udostepnienie pracownikom oceny ryzyka zawodowego w czasie szkolen wstepnych z zakresu bhp i
oméwienie najwazniejszych zagrozer wystepujacych na poszczegélnych stanowiskach pracy.

§40

W ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej Pracodawca zapewnia przeprowadzanie na swoj koszt
badan lekarskich w celu ustalenia zdolnoéci do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy oraz Pracownicy
przenoszeni na inne stanowiska pracy, na ktérych wystgpuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
warunki uciazliwe zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Pracodawca kieruje Pracownikéw na okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

§41

Pracodawca zapewnia przeszkolenie Pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi okresowe szkolenia w tym zakresie, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.




Szkolenia, o ktdrych mowa w ust. 1, odbywajg sie w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.
Pracodawca zaznajamia Pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi.

Pracodawca wydaje szczegbtowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowisku pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§42

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez érodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej, a takie odziez i obuwie robocze sy przydzielane Pracownikom
nieodptatnie i stanowig wiasnosé Pracodawcy.

Wykaz rodzajéw Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a takze
przewidziane okresy ich uzywania stanowi odrebne Zarzadzenie kierownika.

Pranie odziezy roboczej pracownikéw zapewnia pracodawca w wyznaczonym miejscu - w Dziennym
Domie ,Senior-WIGOR” ul. Spokojna 1 w Okonku. W przypadku zgtoszenia przez pracownika
potrzeby naprawy odzieizy roboczej pracodawca moze zleci¢ naprawe i konserwacje firmie
zewnetrznej.

Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w iloéci niezbednej do zachowania
czystosci.

§43

Pracownik obowigzany jest ci$le przestrzegaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisy o0 ochronie przeciwpozarowej.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) znajomos$¢ przepisbw i zasady bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecent i wskazéwek przetozonych,

c) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy, a po zakonczeniu pracy wiasciwe zabezpieczenie srodkdéw pracy i pomieszczen pracy,

d) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e} poddawanie sie, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, wstepnym, okresowym i kontrolnym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

f) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzezeniu wspotpracownikéw, a takze innych oséb znajdujgcych sie w
rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspdtdziatanie z Pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



X. Ochrona pracy kobiet

§44

Kobiet w cigzy oraz karmigcych dziecko piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegllnie
ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

X!. Zatrudnianie miodocianych
§45

W Oérodku nie zatrudnia sie pracownikéw miodocianych. W przypadku gdyby pracodawca
zamierzat zatrudni¢ pracownikéw miodocianych dokonana niezbednych zmian aktéw
wewnatrzzaktadowych w tym zakresie.

XIl. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 46

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegélnoéci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokresiony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okredlonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreélonych w ust. 1, chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu, lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

b) niepozadane zachowanie, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i




1)

2)

3)

4)

stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé¢ jest takie kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogga sie sklada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy {molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu fub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§47

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4 uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 46
pkt. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe chyba,
ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 46 pkt. 1, jezeli rodzaj pracy,
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdw bez powotywania sie na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w § 46 pkt.1,

stosowaniu $Srodkéw, ktdre rdinicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, lub niepetnosprawnosé;

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

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrédwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 46 pkt.1, przez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikéw faktycznych nierédwnoéci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenie zasady réwnego traktowania ograniczenie przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu
zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w
dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciofa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.



§48

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartoci jest praca, ktérej wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§49

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

§ 50

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnient przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw prawa
pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia prze pracodawce.

2. Przepis ust. 1 stosuje sig odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw prawa
pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

3. Pracownik o ktérym mowa w ust.1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepiséw.

§51

1. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez udostepnienie tekstu przepiséw w pomieszczeniu wydziatu ksiegowosci, kadr
i organizacji w Osrodku.

Przepisy korficowe

§52

1. Niniejszy regulamin wprowadza sig na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.




3. Sposobem przyjetym u pracodawcy w zakresie informowania pracownikdw o zmianach niniejszego
regulaminu jest pozostawienie tekstu regulaminu w Wydziale ksiegowosci, kadr i organizacji.

4. Tres¢ regulaminu jest stale udostepniona do wgladu na zyczenie pracownikéw w Wydziale
Ksiegowosci, Kadr i Organizacji.

5. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem,
maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Pracodawca

KIEROWNIK
ko-Gminnego Osrodka

y Spoifczpej w Okonku

Zatgczniki do niniejszego regulaminu:

Zatqcznik nr 1 -Oswiadczenie o zapoznaniu sie z requlaminem pracy

Zatqgcznik nr 2 -Whiosek o wyjscie prywatne

Zatqcznik nr 3- Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zatqcznik nr 4- Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za nadgodziny

Zatqcznik nr 5-Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciqzy i kobiet karmiqcych dziecko piersiq.




Zatgcznik nr 1

Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku Zarzqdzenie Nr 43.2023
Kierownika MGOPS w Okonku z dnia 13 grudnia 2023 r.

Okonek, dnia .ccvevververecnnneneens

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Niniejszym potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze zapoznatem sie z trescig regulaminu

pracy obowiazujacego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku.

(podpis pracownika)

KIEROWNIK
Miejsko-Gminnego O$rodka

Pomocy Spofeggnegy w Okonku

mgr Ewa Gubow







Zatgcznik nr 2

Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego

Osérodka Pomocy Spotecznej w Okonku Zarzqdzenie Nr 43.2023
Kierownika MGOPS w Okonku z dnia 13 grudnia 2023 r.

Okonek, dnia....ccccccveeeeiriinieincineinnnnes

(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne W dniu . W godzinach od .....cviniiiene.

dO o, . Wyjécie prywatne zostanie odpracowane W dniu .........c.ce.ews w godzinach od .........ccouveverrnnnenes

(Zgodnie z §30 Zarzqdzenia nr 43.2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia
13 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Okonku.) ‘
|

W czasie nieobecnosci zastepuje mnie..........cocovvenveenneennnens

..........................................

Whniosek akceptuje

KIEROWNIK
innego Osrodka

ng w Okonku

mgr Ewa Gubow






Zatgcznik nr 3

Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku Zarzqdzenie Nr 43.2023
Kierownika MGOPS w Okonku z dnia 13 grudnia 2023 r.

Okonek, dnia.....cccccuvveniirinennns

(jednostka organizacyjna)

Pani/Pan

(Imie i nazwisko pracownika)

ZLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/Panu wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych, w dniu ... .W godzinach:
ettty e b e ra e sh e bRt sae s R bR b b s , ze wzgledu na szczegblne potrzeby pracodawcy

(Zgodnle z § 31 Zarzqdzenla nr 43.2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia
13 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Okonku)

Cel i zakres pracy do wykonania:

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................

(Podpis pracownika) (Podpis pracodawcy)

‘;{‘;\?‘. )WNIK

i : s
ninnego Osrodka

Miejsko-

Pomocy Spot Q;}(l Okonku
mgr Ewa Gubow







Zatgcznik nr 4

Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku Zarzqdzenie Nr 43.2023
Kierownika MGOPS w Okonku z dnia 13 grudnia 2023 r.

Okonek, dn..ueeeereencncnnennns

............................................

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA NADGODZINY

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za nadgodziny przepracowane W

ANTUSONIACH o vvverevveresessenssssessssssssessssssssessussssesssssos s ass s 4808 s 18283 48 S04 4RSS0 018 104 RS SRE 490488 S1E S8 RS LSS RN LRSS SEE SRS 000 w
10 1Yo] IO godzin, w okresie 0d ........cuevericnnniens dO v

(Zgodnie z § 32 Zarzqdzenia nr 43.2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia
13 grudnia 2023r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego OsSrodka Pomocy Spofecznej

w Okonku.)

W czasie wolnym zastepuje MNi€......cccvenincneeniininniienne

.......................................................

Whiosek akceptuje

EROWNIK

xgo Osrodka

AMiaiel .
iejsio:
i w Okonku

néj

Pomocy Spt

mgr Ewa Gubow







Zatgcznik nr 5

Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku Zarzqdzenie Nr 43.2023
Kierownika MGOPS w Okonku z dnia 13 grudnia 2023 r.

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz prac ucigiliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw
1.Dla kobiet w cigiy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajq 2900 k) na zmiang 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 ki/min;
2) reczne podnoszenie i  przenoszenie  przedmiotbw o  masie przekraczajagcej 3 kg;
3) reczna obstuga elementéw urzadzeni (dZwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktdrej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej— 12,5 N przy pracy stafeji 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej—5 N przy pracy stateji 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) noina obstuga elementéw urzadzeri (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgcej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztaftach okragtych oraz udziat w zespotowym przemieszczaniu
przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatéw cieklych — goracych, zracych lub o whaéciwoéciach szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wézku wielokotowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji
stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajagcym 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 hajmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k) na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementdw urzadzerd (dZwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:

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 elementéw urzadzeri (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sily
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 przekraczajacej 6 kg ~ na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegto$é
przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochyliniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymainy kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztaftach okragtych (w szczegélnosci beczek, rur o duzych
$rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na
jedna kobiete,

b) masa przedmiotdw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o whasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgcej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o
nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po
terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wézku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70
kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujy réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie fadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa wézka:

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 tadunkéw:

a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtosé przekraczajaca 200 m,

¢) na wézku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wézku szynowym na odlegtosé przekraczajaca 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczacy tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okredlany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystgpowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwoéci

stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

1ll. 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 przecigtnego tygodniowego, okredlonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$c 65 dB,

b) szczytowy poziom diwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom diwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego
skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

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

a) réwnowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach $rodkowych od 10 kHz
do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okres$lonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz
do 40 kHz

- przekraczajg nastepujace wartosci:

Czestotliwo$¢ | Réwnowazny poziom ciénienia [ Maksymalny poziom

srodkowa akustycznego ci$nienia akustycznego
pasm {(dB)

tercjowych odniesiony do 8-godzinnego

(kHz) dobowego lub do

przecietnego  tygodniowego,
okreslonego w przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu

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 koriczyny gérne, ktorych:

a) wartoéé ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszer drgaf, wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,

b) wartoé¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwoéciowo przyspieszeri drgart wyznaczonych dia trzech sktadowych kierunkowych {anwx,
ahwy, Anwz), przekracza 4 m/s%;

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

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujgcego

1. Dla kobiet w cigzy:




1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezeri czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre$lonych
w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyiszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkdéw, prace w zbiornikach ci$nieniowych oraz
wszystkie prace w warunkach podwyiszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

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

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych 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 czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatart terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg cigzy, w tym rozwéj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w naraZeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG
i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE | 353 2 31.12.2008, str. 1, z pdin.
zm.) w jednej lub kilku z nastepujgcych kias lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi
zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

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

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 {H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu na
laktacje lub szkodliwego oddzialywania 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 $rodowisku pracy;

2) prace w naraZeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,

b} leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rted i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy
przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezeri, okre$lonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;



4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub
czynnikéw o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym
w $rodowisku pracy.

VIII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych 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 skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju
zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysoko$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania
érodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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