ZARZADZENIE Nr 12/2014

DYREKTORA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALEJ
RAWSKIEJ

z dnia 30 czerwca 2014 1.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Miejsko- Gminnym Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

Na podstawie §6 Statutu Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej
nadanego Uchwata Nr XXXV1/282/13 z dnia 30 pazdziernika 2013 r. !

§1. Wprowadzam Regulamin pracy w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bialej Rawskiej- stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2004 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biatej Rawskiej z dnia 12 pazdziernika 2004 r. w sprawie ustalenia stanowisk na ktérych
dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
rodzaju i okresu uzywalnosci oraz wysokosci ekwiwalentu pienieznego.

§3. Traci moc Regulamin pracy obowiazujacy dotychczas.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wylozenie go do wgladu w siedzibie pracodawcy, pokéj Nr 3.

zmiana w Statucie zostata wprowadzona uchwalg Rady Miejskiej w Biatej Rawskiej Nr XXXVII1/303/13 z dnia
20 grudnia 2013 r.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej
Rawskiej z dnia 30 czerwca 2014

REGULAMIN PRACY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIALEJ RAWSKIEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej, zwany
dalej Regulaminem opracowany zostal na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94
ze zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz.1458 ze zm.),
3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281 ze zm.).
Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Bialej Rawskiej oraz okredla zwigzane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Biatej Rawskie;.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku
pracy.
Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i cisle je przestrzegac.
Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowiazek zapoznaé si¢
z Regulaminem, a oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisane przez pracownika
wlaczone jest do akt osobowych pracownika.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcey - rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

2) Pracowniku — rozumie si¢ przez osobe zatrudniona na podstawie umowy o prace,
powolania i wyboru.

3) Osrodku - rozumie si¢ przez to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bialej
Rawskiej,

4) umowie o prace¢ — nalezy przez to rozumie¢ rowniez inne Zréodla nawigzania stosunku pracy,

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
przydziela¢ pracownikowi prace zgodna z trescia stosunku pracy, potrzebami Osrodka, biorac
pod uwagge staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

organizowa¢ pracge w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez



osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza przy
pracy monotonnej,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

6) zapewnia¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w Osrodku,

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw, m.in. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wydawa¢ nieodplatnie odziez ochronnag i robocza oraz sprzet ochrony osobistej, zgodnie
z obowiazujacymi normami,

9) terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie,

10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

12)réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowaé
niezbgdne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

14) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

15) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17) wptywa¢ na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego,

18) przeciwdziata¢é mobbingowi - dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowe;,
powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

19) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy, m.in. ogloszenia o naborach na stanowiska pracy.

I1I. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace. Jezeli w przekonaniu
pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza
Bialej Rawskiej o zastrzezeniach,

4) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
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przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro O$rodka i ochrone jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,

6) przestrzeganie w Osrodku zasad wspoizycia spolecznego,

7) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen i pomieszczen
pracy,

8) przestrzeganie prawa 1 wykonywanie zadan Osrodka sumiennie, sprawnie
i bezstronnie,

9) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowe] w zakresie przez prawo
przewidzianym,

10) ochrona 1 zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

11) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

13) informowanie organdw, instytucji i 0sdb fizycznych oraz udostepnienie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania,

14) noszenie schludnego, czystego, estetycznego ubioru.

. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego

obowiazkami albo mogloby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

. Pracownik jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;

zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub

wykonywaniu innych zajeé, pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy

w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany

jej charakteru oraz podjecia wykonywania innych zaje¢. Wzor os$wiadczenia

o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych

zaje¢ (poza pracg w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej) przez

pracownika Osrodka, stanowi zalacznik Nr 4.

. Pracownik jest obowigzany na zadanie Pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majagtkowym

na zasadach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Dyrektor oraz pracownicy wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza majq

obowigzek skladania oswiadczen majatkowych, o ktéorych mowa w art. 24 h ustawy

0 samorzadzie gminnym.

Pracownik zalatwiajacy sprawy stuzbowe poza Osrodkiem powinien posiadaé legitymacje

stuzbowa lub upowaznienie- wzor legitymacji stanowi zalgcznik nr 6.

§5

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych
ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.

§6

W Osrodku obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przelozonego, z zastrzezeniem ust. 2.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik, ktory takie

polecenie otrzymat jest obowiazany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.

§7

Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do wykonywania takze



powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie

nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje

to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie
stwarza zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.

§8
1. Przebywanie na terenie Osrodka w stanie po spozyciu alkoholu i innych srodkéw
ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania pracy jest zabronione.
2, Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych

obowiazkéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§9
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscia
Pracodawcy,

3) samowolnego demontowania czg$ci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia,

4) spozywania alkoholu i przyjmowania innych s$rodkéw ograniczajacych zdolno$¢
wykonywania pracy na terenie Osrodka oraz przychodzenia do pracy po spozyciu
alkoholu 1 powyzszych srodkéw,

5) palenia tytoniu na terenie Osrodka,

6) wynoszenia z terenu Osrodka, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych wlasnoscig pracownika.

§ 10

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych nalezy

w szczegblnoscei:

1) wykonywanie, w czasie s$wiadczenia pracy na rzeczy pracodawcy, bez zezwolenia
przetozonych, prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie Osrodka,

5) umyslne nie wykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

9) zle 1 niedbale wykonywanie pracy przez psucie materialdw, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych,

10) udostepnianie lub przekazywanie komukolwiek z naruszeniem obowigzujacych procedur
dokumentéw wytworzonych w Osrodku.

§11
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy Pracownik jest obowigzany:
1) rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,
24 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia, stanowigcej zatgcznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3) zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty, odziez roboczg i ochronna.
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§12
Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do zglaszania w komérce kadr zmian swoich danych

personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegolno$ci zmian dotyczacych:
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1)  miejsca zamieszkania,

2)  stanu rodzinnego,

3)  dokumentéw wojskowych,

4)  wyksztalcenia i zawodu,

5) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i1 czlonkéw jego rodziny
do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych wynikajacych =z przepisow ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych.

. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokona¢ w terminie siedmiu dni od daty ich

zalstnienia.

IV. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§13

. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktdre winien

potwierdzi¢ whasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
Liste obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe jej wypelnianie komérka kadr.

. Lista obecnosci wylozona jest w pokoju nr 3 Osrodka
. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny

sposOb, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych skutkujace
odpowiedzialnoscig porzadkowa z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wigcznie.

§14

Pracownicy sa obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

1
2

§15

. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobierajg z pokoju nr 3 Kklucze

do pomieszczen biurowych Osrodka, w ktorych znajduje sie ich stanowisko pracy.
Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkna¢ okna i zamknaé
pomieszczenie biurowe na klucz.

. Klucze od pomieszczen biurowych Osrodka przechowywane sa wylacznie w gablocie

umieszczonej w pokoju nr 3.

. Korzystanie z dyskietek i innych nos$nikéw danych dopuszczone jest po wczesniejszym

sprawdzenia ich programem antywirusowym.

. Zabrania si¢ instalowania w systemach komputerowych programéw, na ktére Miejsko-

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej nie posiada licencji. Ograniczenie,
o ktorym mowa dotyczy takze programéw tzw. freeware i shareware (darmowych i o

ograniczonym bezplatnym prawie korzystania), z wyjatkiem tych, w ktorych licencja na to
zezwala.

§ 16
Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
Akta urzedowe, pieczgcie, narzedzia i materialy winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafach badz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach

wskazanych przez przetozonych.



3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatéw latwopalnych).

§17

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialéw koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencj¢ odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.

2. Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Kazdy pracownik podpisuje oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
pracownikowi mienie.

4. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentéw, pieczeci oraz
pobranych narzedzi i materiatow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy

uszkodzeniem.

5. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci lub narzedzi pracownik
niezwlocznie zglasza bezposredniemu przelozonemu.

6. Wynoszenie dokument6w, nosnikéw informacji z zapisanymi dokumentami oraz narzedzi
1 materialéw poza teren Osrodka bez pisemnego zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie

ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

7. Pracodawca ma prawo monitorowania sposobu korzystania przez pracownikéw
ze shuzbowych komputerow.

8. Komorka kadr wydaje i prowadzi rejestr legitymacji shizbowych.

§18

1. Na terenie Osrodka poza normalnymi godzinami pracy moga przebywaé:
1) Dyrektor,
2) Glowna Ksiegowa
3) pracownicy odbywajacy dyzur i wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych
lub w ramach prac zleconych, pracownicy Swietlicy Srodowiskowej,
4) inni pracownicy za zgoda Dyrektora.

2. Pozostawanie na terenie Osrodka po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych
dodatkowymi obowiazkami lub w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych - za zgoda
Dyrektora.

3. Zgodg Dyrektora nalezy uzyska¢ na specjalnych drukach — wniosek o wykonywanie pracy

w godzinach nadliczbowych-zalgeznik Nr 5.
4. Komorka kadr prowadzi rejestr godzin nadliczbowych pracownikéw.

V. CZAS PRACY

§19

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Osrodku lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy pracownikow Osrodka nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien
W trzymiesigcznym  okresie rozliczeniowym odpowiadajacym kwartalom roku,
z uwzglednieniem postanowien ust. 31 § 23.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy  jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczonego
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin
na dobe i 35 godzin tygodniowo.



Tygodniowy czas pracy Iacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Pore przerwy ustala
Dyrektor.

Dla stanowiska asystent rodziny wprowadza si¢ zadaniowy czas pracy.

§20

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Zatatwianie
spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

W 1

§21
1. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Osrodku
lub innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli
pracownik podczas dyzuru nie wykonywatl pracy.
2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym diugosci dyzuru.

§22

Rozklad czasu pracy pracownikow, z zastrzezeniem § 23 jest nastgpujacy:

e w poniedziatki, wtorki, czwartki: od 7.30 do 15.30, srody: od 7.30 do 16.30,

e piatki: od 7.30 do 14.30,
Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktory
jest proporcjonalny do wymiaru etatu oraz pracownikéw niepelnosprawnych, ktérych dobowa
norma czasu pracy wynosi 7 godzin, ustala Dyrektor w porozumieniu z pracownikiem.
Rozklad czasu pracy pracownikéw gospodarczych moze by¢ realizowany wg ustalonego
grafika przez pracownika komarki kadr.

§23

W Osrodku moze by¢ stosowany rOwnowazny czas pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§24

Pracodawca moze wprowadza¢ zadaniowy czas pracy dla poszczegoélnych pracownikéw. Zasady
wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okresla umowa o prace.

(=

§ 25
Pora nocna w Osrodku trwa od godz.22.00 do godz.6.00.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie przetozonego.
Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
porze nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na
por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy.

§26

Niedziele 1 Swigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi
od pracy. Za prac¢ w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu a
6.00 dnia nastepnego.



§ 27
Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
W godzinach nadliczbowych, przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.
Za prace w niedziele lub $wieto pracownikowi przystuguje inny dziefi wolny od pracy.
W przypadku zakonczenia stosunku pracy i nie rozliczenia godzin nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie z tego tytutu.

§28

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§29

W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegOlnych potrzeb Osrodka, pracownicy
na polecenie przelozonego s3 zobowiazani do wykonywania pracy poza normalnymi godzinami
pracy, w tym takze w nocy oraz w niedziele i $wieta oraz do petnienia dyzuréw.

[—
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§ 30
Komorka kadr prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wicta, z zastrzezeniem ust.2.
Wz6r druku ewidencji czasu pracy stanowi zalgeznik nr 7.

V1. URLOPY

§ 31
Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw zatwierdza Pracodawca.
Plan urlop6w powinien uwzglednia¢ wnioski pracownikéw oraz koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdow.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop
po uzyskaniu akceptacji Dyrektora.
Urlop Dyrektora jest zatwierdzany przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza lub Sekretarza.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.
Szczegdlowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop okresla wiasciwe
rozporzadzenie.

§32

. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi

przyczynami.

. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb

Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia toku
pracy.
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§33

Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Okresu tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktoérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Za zgoda pracownika wyrazona na pismie, Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza
si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego
Pracodawcy.

Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

VII. ZWOLNIENIA OD PRACY

§34
. Zalatwianie spraw osobistych, rodzinnych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.
. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko
w razie takiej koniecznosci i na zasadach okreslonych w przepisach szczegélnych.

§ 35
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych, rodzinnych i innych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przelozony pracownika.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
Komorka kadr prowadzi ewidencje zwolnien /wyjs¢ prywatnych/ pracownikéw oraz
odpracowanego przez pracownika czasu zwolnienia.
Kazdorazowe opuszczenie Osrodka przez pracownika wymaga zgody Dyrektora i powinno
by¢ odnotowane w Rejestrze wyjs¢é, ktory znajduje sie w komorce kadr.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie ustalonego porzadku
pracy i moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
Godzing powrotu do pracy odnotowuje si¢ w Rejestrze wyjs¢ niezwlocznie.
Niedopelnienie tego obowigzku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 36

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na zasadach przewidzianych w odrebnych przepisach.

. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona w porozumieniu z komorka kadr. Pracownik powinien udowodni¢
przyczyne uzasadniajacg zwolnienie od pracy przedstawiajac stosowne dokumenty
przy skiadaniu wniosku albo niezwlocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§37
. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego oraz komorke kadr
0 przyczynie uniemozliwiajgcej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.
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2. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy nie da sie
z gory przewidzie¢, pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomié bezposredniego
przetozonego a nastgpnie komérke kadr o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie
Jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie lub listownie, w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢
dat¢ stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiajg jedynie
szczegblne okolicznosci, a zwlaszcza oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 38

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié¢ nieobecnos$é w pracy lub spéznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce spéznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
za$ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpézniej drugiego dnia
nieobecnosci. Przepis § 37 ust. 2 zdanie drugie stosuje sie.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy
za usprawiedliwione podejmuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§ 39
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien od pracy maja zastosowanie
odregbne przepisy.

VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 41
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 42

1. Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ raz w miesigcu z dotu, do ostatniego dnia
kazdego miesiaca kalendarzowego.

2. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym
od pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

3. Za zgoda pracownika, wyrazona na pismie wynagrodzenie jest wyplacane na wskazany
przez niego rachunek bankowy.

4. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostgpnia do wgladu dokumentacje, na podstawie
ktorej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

5. Pracodawca przekazuje na wniosek pracownika RMUA za dany miesiac.

§43

1. Pracownicy majacy dostgp do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikéw i innych $wiadczen ze stosunku pracy maja obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczeg6lnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia
i innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom
postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktorych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikéw i inne
swiadczenia przyslugujace ze stosunku pracy przechowuje si¢ w komoérce wilasciwej
ds. finansowo - ksiggowych w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

§44
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1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych - podlegaja potraceniu tylko
naleznosci wymienione wyraznie w przepisach prawa.

2. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 mogg by¢ potrgcane z wynagrodzenia pracownika

tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 45
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz mlodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.

§ 46
Praca kobiet i miodocianych podlega szczegdlnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie
pracy i w odrebnych przepisach.

§ 47
Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia Kkobiet znajduje
si¢ w zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 48
1. Mtlodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

§ 49
Wykaz prac wzbronionych mlodocianym znajduje si¢ w zalaczniku nr 3.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 50
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:
1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,
2) zapewnienie przestrzegania w OsSrodku przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawanie polecen usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowanie wykonania tych polecen,
3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terendw i urzadzen, z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,
5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
6) ustalenie okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkow profilaktycznych,
7) prowadzenie szkolen pracownikow, zapewnienie $srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 51
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
ogoblny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.
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2. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przelozony pracownika.

§52
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
2. Pracownicy sa w szczegdlno$ci obowiazani:
1) znac przepisy i zasady bhp,
2) poddawac¢ si¢ szkoleniom bhp,
3) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
4) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy,
5) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywa¢ srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem- zasady uzywania
przez pracownikow za ich zgodg wlasnej odziezy i obuwia roboczego, rodzaj

i okres ich uzywania okresla zalgcznik nr 8 , wniosek o wyplate ekwiwalentu
okresla zalgcznik nr 9, wzér Karty ewidencyjnej wyposazenia okre$la zalacznik

nrl0.

6) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,

8) wspotdziata¢ z Pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.

§53

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust. | pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. W razie wystapienia ryzyka zawodowego wiazacego sie z praca zawodowa pracodawca jest
obowiazany niezwlocznie przystapi¢ do usunigcia nieprawidtowosci przy uzyciu wszelkich
dostepnych srodkow.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

XI. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE

OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 54
Naruszenie przez pracownikéw obowiazku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi
w przypadkach :
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Osrodka
§ 55
1. Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunigci od wykonywania pracy, wzglednie
nie dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony pracownika.
2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, bezposredni przelozony
ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o zaistnialej sytuacji komorke kadr
1 przystapienia do czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania trzezwosci.
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§ 56
Pierwszym dzialaniem bezposredniego przelozonego jest powiadomienie pracownika
komorki kadr, a nastepnie sporzadzenie protokolu opisujacego naruszenie zachowania
obowigzku trzezwosci.
Protokél powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej np. pracownika komorki
kadr, inspektora bhp, lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.

§57
1. Protokot powinien zawierac :
1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,
2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowiazek zachowania trzezwosci,
3) date i godzing sporzadzenia protokétu,
4) opis okolicznosci, z ktérych wynikalo naruszenie zachowania trzezwosci oraz
godzing, w ktorej do opisywanej sytuacji doszlo,
5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,
6) dane 0sob mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,
7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,
8) podpisy: sporzadzajacego protokol, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory

obowiazek trzezwosci naruszyt /odmowa zlozenia podpisu przez tego pracownika
nie wptywa na skutecznos$¢ i wiarygodnos$¢ sporzadzonego dokumentu/.

. Protokét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje pracownik kadr winien niezwtocznie

przedtozy¢ Dyrektorowi, ktory zajmuje stanowisko w sprawie.

. Pracownik naruszajacy obowiazek trzezwosci moze zazada¢ badania trzezwosci 1 o tym

uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przelozonego. Badanie trzezwosci
przeprowadza Policja wedlug obowiazujacych procedur. Otrzymany wynik badania jest
podstawg do dalszych rozstrzygnig¢ prawnych.

. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust. 3 okaze si¢, ze pracownik byl pod

wplywem alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.

. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z obowiazku zachowania

procedury przedstawionej w §§ 55 1 56.

§58

Pracownicy naruszajacy obowiazek zachowania trzezwosci oraz ich przetozeni taki fakt tolerujacy,
ponosza wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wlacznie (art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy).

XI1. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 59

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.

2

3.

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych zgodnie z art.108 K.p.,

niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéow pracowniczych i1 wskutek tego
wyrzadzil Pracodawcy szkode z art.114 K. p.,

powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 1 125 K.p.

§ 60

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
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w pracy, Pracodawca moze stosowaé:

a. karg¢ upomnienia,

b. kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy
lub przeciw pozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie sie
do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna zastosowaé
kare pieni¢zna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3
Kodeksu pracy.
4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sic na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 61
1. Kar¢ moze zastosowa¢ po uprzednim wystuchaniu bezposredni przelozony wobec
podlegtego pracownika.
2. Dyrektor moze stosowa¢ kary wobec kazdego pracownika po uprzednim wystuchaniu.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w art. 109 § 1 Kp. nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

XIII. WYROZNIENIA ., NAGRODY, PREMIE

§ 62

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnieé i efektéw pracy moga

by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) awans,
4) gratyfikacja pieni¢zna,
5) odznaczenie panstwowe lub resortowe.
Wyroznienia, nagrody, premie przyznaje Pracodawca.
Dyrektorowi wyréznienia, nagrody i premie przyznaje bezposrednio Burmistrz.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyr6znienia lub nagrody sklada sie do akt osobowych
pracownika.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63
1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacj¢ dotyczaca jego stosunku pracy,
a w szczegolnosci wszelkie wyjasnienia zwiagzane z zasadami wynagrodzenia, $wiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.

§ 64
1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Os$rodku, udziela Dyrektor badZ upowaznieni przez
Dyrektora pracownicy.
2. Osoby, uprawnione na mocy odrgbnych przepisoéw prawnych do kontroli dzialalnosci
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Osrodka dopuszczane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu si¢ do ksiazki kontroli znajdujacej si¢
w sekretariacie Os$rodka.

§ 65
We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 66
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wylozenie w siedzibie pracodawcy, pok. Nr 3.

§ 67

Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie
co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 68
Traci moc regulamin dotychczas obowigzujacy.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

Nazwisko i imig¢ pracownika

Nazwa komorki zatrudnionego pracownika

Zwolniony Z dniem ..

L.p Komérka/Stanowisko Data Podpis

1 Dyrektor- bezposredni przetozony pracownika

Komérka finansowo-ksiegowa (zajecia komomi'cze i
) egzekucyjne, zadluzenia z tytutu pozyczki z ZFSS i inne)

Komoérka kadr— zwrot pelnomocnictw, upowaznien, pobranych
3 urzadzen i narzedzi biurowych (zwrot sprzetu komputerowego,
| cofnigcie przez administratora uprawnien uzytkownika )

Komisja mieszkaniowa-socjalna

Skiadnica akt

inne
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycja ciala.

. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ / min. / 1 kJ = 0,24 kcal. /.

. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej : 1) 12 kg - przy

pracy stalej; 2) 20 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzing w czasie zmiany
robocze;j.

Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30’ , a wysokos$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej :

1) 8 kg - przy pracy stalej;

2) 15 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej /.
Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej 80 kg, na wozkach 2, 3 i 4 - kolowych /
cigzar obejmuje réowniez mas¢ urzadzenia transportowego, a transport odbywa si¢ po
powierzchni rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie wigkszym niz 2% ; w przypadku
przewozenia po powierzchni nieréwnej, masa ciezarow nie moze przekraczac 48 kg /.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig : 1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze
wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane¢ robocza; 2) prace wymienione w pkt 2 -
4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreSlonych w nich wartosci; 3) prace w pozycji
wymuszonej; 4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

IL. Praca w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia :

1.

2.

3

Prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV / przewidywana ocena srednia /, okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5;

Prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV / przewidywana ocena Srednia /, okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od - 1,5;

Prace w Srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

II1. Prace w halasie i drganiach.
Dla kobiet w ciazy :
Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego :
1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB;
2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB;
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3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza 110 dB:
Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzi alywaniu na organizm
czlowieka.

IV. Prace przy monitorach ekranowych.
1. Dla kobiet w ciazy - prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

V. Prace na wysokosci.

1. Dla kobiet w ciazy - prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem / bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem /,
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.
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Zalgeznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) Reczne dZzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na
odlegtos$é powyzej 25 m przedmiotdw o masie
przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg
- dla chiopcow - 20 kg
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat- 8 kg
- dla chtopcow 12 kg
3) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokosé przekracza Sm,
a kat nachylenia - 30°, cigzarow o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg;
- dla chlopcow - 15 kg
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg;
- dla chlopcow - 8 kg
2.Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane na kolanach.
3. Prace zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

II. Prace w warunkach mogacych stanowié¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace
odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji
i podejmowania decyzji mogacych spowodowacé grozne nastepstwa, szczegolnie w
sytuacjach przymusu czasowego.

1)Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych
i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

i Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych o dziataniu:
szkodliwym ( Xn ), toksycznym (T), bardzo toksycznym ( T+ ), zracym ( C ) i draznigcym
( Xi).

2 Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

IV.  Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB;
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b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza 130 dB;
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$é 110 dB;

2. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C.

III. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

L. Prace, podczas ktérych miodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazow,
w tym w szczegdlnosci zwiazane z:
a) uruchamianiem urzadzen bezposrednio po ich naprawie;
b) obstuga urzadzen pracujacych pod cisnieniem wyzszym niz 0,5 bara.

2 Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obstudze
urzadzen energetycznych znajdujacych sie pod napigciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego
( bezpiecznego).

3. Prace na wysokosci powyzej 3m grozace upadkiem z wysokosci.

4. Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o§wietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

Zalgeznik nr 4

21



do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dzialalnoS$ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych-
zaje¢ (poza pracg w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej ) przez
pracownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej

Uwaga :

Oswiadczenie sklada sie w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnosci gospodarczej lub innej
zialalnosci zarobkowej, zmiany jej charakteru oraz innych zajec.

Ja, NIZE] POAPISANY (= @) 1vvereeerrerreereerreiereerseseessereesessessesasesiesesbesaseshesssebesaseeaeesaesbsenssensenssanssseesns
(imie i
MAZWIEKO ) s isitioo s b b e v m R o0 o0 s s S Y B 0 0 M w R R S S S o RS w0 B IOn s S 00 R i e e i

( stanowisko / komdérka organizacyjna Urzgdu)

po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oswiadczam, ze :

1. prowadze dzialalnos¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa i przedmiot
dziatalnosci)

2. jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o pracg, powotlania, wyboru - poza Miejsko-Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej (pracodawca, zajmowane stanowisko/ zakres czynnosci,
wymiar czasu

3. wykonuje inna dzialalnos¢ zarobkowa lub czynnosci zarobkowe (nie wymienione wyzej), w tym
swiadcze ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej - (w tym réwniez na rzecz Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej (nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane sa
CZYNNOSCI) ververrersinesseressrnrersserssessserssssraessssssesssesssessessaseissssssssssesssseessesssestsessessassiasesssssssessestenstessssessersssssssssssns

4. jestem czlonkiem zarzadu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej w fundacji/stowarzyszeniu lub innej osoby
prawnej nazwa podmiotu,
TR i R I R R R S T R R R

(data)

(podpis pracownika)

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dzialalnos¢ gospodarcza prowadzona przez pracownika oraz
inne ww. zajecia pozostaja / nie pozostaja’w sprzecznosci z Jego obowiazkami, jak rowniez
wywoluja / nie wywoluja podejrzenia o stronniczos¢ lub interesowno§¢, rispenzebne skresic

Dyrektor
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Zalgcznik nr 5

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosé¢, data)

(stanowisko)

DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALEJ
RAWSKIEJ

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

W zwigzku z potrzeba wykonania dodatkowych prac wnosz¢ o zlecenie pracy w godzinach
nadliezbewy Ol o PAMEIEIT. s s s e

Zadanie polegana ..................

W zamian za przepracowany czas w godzinach nadliczbowych bedzie przystugiwal czas wolny

w tym samym wymiarze.

(podpis)



Legitymacja
Nr

podpis upowaznionego

Imig i nazwisko

Stanowisko

Wydana przez:

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

L T L B L T T e P T T )

Data wydania Podpis i pieczeé
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Zalgcznik nr 6

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej

LEGITYMACIA

Wazina do dnia ........cevveneeeneen.
do dnia zakonczenia stosunku pracy.



Zalgcznik nr 7

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

EWIDENCJA CZASU PRACY
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Zalgcznik nr 8

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY ROBOCZEJ I OBUWIA ROBOCZEGO W MIEJSKO-GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALEJ RAWSKIEJ ORAZ
WYKAZ STANOWISK, NA KTORYCH DOPUSZCZA SIE UZYWANIE
PRZEZ PRACOWNIKOW ZA ICH ZGODA WLASNEJ ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO

10.

Wprowadzam do uzytku stuzbowego Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego dla pracownikéw zatrudnionych
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej, ul. Mickiewicza 25
w rozbiciu na stanowiska.

Na pisemny wniosek pracownika zamiast przydzielania odziezy ochronnej i roboczej
Dyrektor Osrodka moze wyplaci¢ ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonej na
podstawie tabeli przydziatu odziezy na dzien na dzien naliczania ekwiwalentu.

Wzér wniosku stanowi zalgeznik Nr 9.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze godzin, przystuguja srodki ochrony
indywidualnej i roboczej, a takze obuwie robocze zgodnie z tabelg, jedynie czasookresy
uzywalnosci ulegaja proporcjonalnemu wydhuzeniu.

Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania nie uwzglednia si¢ nieobecnosci w pracy
trwajgcej ponad 30 dni kalendarzowych z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

Przedstawiona ponizej ,,Tabela norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej i obuwia roboczego” zawiera wykaz stanowisk pracy, na ktérych
powinny by¢ stosowane okreslone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
oraz przewidywane okresy ich uzywalnosci.

Ekwiwalent pieni¢zny za odziez ochronng i odziez robocza wyplacany jest raz do roku
w wysokosci proporcjonalnej do okresu uzywalnosci.

Pracownikowi  przebywajacemu na urlopie bezptatnym, macierzynskim oraz
wychowawczym ekwiwalent nie przystuguje.

Pracownikom zatrudnionym na czas okreslony lub przebywajacym na zwolnieniu lekarskim
przystuguje ekwiwalent wyplacany proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.

Poczawszy od 2015 roku wysokos¢ ekwiwalentu za odziez robocza i odziez ochronng dla
pracownikéw pracujacych w terenie ustalana bedzie zarzadzeniem Dyrektora Osrodka raz
na dwa lata, w porozumieniu z przedstawicielami pracownikéw Osrodka, z uwzglednieniem
obowigzujacych cen rynkowych i finansowych mozliwosci Osrodka.

Ustala sig, ze $rodki czystosci w pomieszczeniach higieniczno - sanitarnych
1 pomieszczeniach socjalnych w postaci mydta, papieru toaletowego oraz recznikow
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zapewnia pracodawca.

11. Pranie odziezy ochronnej i odziezy roboczej odbywa si¢ na terenie Osrodka.

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej

i obuwia roboczego

Lp.

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia
R - odziez i obuwie robocze
O- ochrony indywidualne

Okres
uzywalnosci

Pracownicy socjalni pracujacy
w terenie, asystent rodziny

O-Kurtka ocieplana

2 okresy zimowe

' O-Buty ocieplane (kozaki)

2 okresy zimowe

O-Plaszcz p.deszczowy

2 okresy sezonowe

R-Poélbuty na okres wiosenno-
letni

2 okresy sezonowe

kombinezon

O-sukienka/spodnie 1 rok
2 Opiekunki srodowiskowe R-Czepek lub chusta 1 rok
O-Kurtka ocieplana 2 okresy zimowe
O-rekawice zimowe 12 okresy zimowe
R-Buty ocieplane (kozaki) 2 okresy zimowe
| R-Pélbuty na okres wiosenno- 2 okresy sezonowe
letni
IR—Fartuch roboczy 2 okresy sezonowe
R-torba do przenoszenia srodkow | 1 rok
ochrony indywidualne;j
O-Plaszcz p. deszczowy 1 okres sezonowy
Kamizelka odblaskowa :g 2 okresy sezonowe
O-Regkawice gumowe 'do zuzycia |
i jednorazowego uzytku
Papier toaletowy 1 rolka/m-c
‘Mydlo 1 kostka/m-c
3. Kierowca-pracownik gospodarczy |R-Ubranie drelichowe lub 1 rok

R-Rekawice ochronne
drelichowe

2 pary na 1 rok

R-Buty filcowo-gumowe

2 lata

R-Kurtka ocieplana

2 okresy zimowe

O-Regkawice gumowe

do zuzycia
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Pasta bhp | 1 na 2 m-ce
Krem ochronny 1 na 2 m-ce
Okulary przeciwstoneczne 1 na 3 lata
4. Sprzataczka R-Fartuch ochronny z tkaniny 1 rok
' syntetycznej
R-Buty / z paskiem 1 rok
zabezpieczajacym/
| R-Rekawice gumowe do zuzycia
5. Pracownicy MGOPS Herbata
S g/m-¢
‘Woda mineralna w przypadku w ilosci
temperatury powyzej 25 stopni C  zaspokajajacej
potrzeby
, pracownika

Powyzsze zasady oraz tabele norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
roboczej i obuwia roboczego skonsultowano z przedstawicielami pracownikéw MGOPS.
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Zalgeznik nr 9

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Biafej Rawskiej

imi¢ i nazwisko pracownik

Whiosek o wyplate ekwiwalentu za zakup Srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej iobuwia roboczego

Whioskuje o zwrot, proporcjonalnie do okresu uzywalnosci, kosztow poniesionych za zakup
odziezy i obuwia roboczego tj.

Rosiss s s A AR S AT S kowott wnmanmansenaans

nazwa

D s R TR R RS KWOta s cosanvusianain

nazwa

R R AR R R R R 3" o) 1. R SN

nazwa

B oo o R S S R S S A kwotd o

nazwa

i R R S S BN R S KRota o

nazwa

Razem do wyplaty:

.............................. S ONNIEE L uvucomsonsios s i s A Ve 9 o 5 A S 6 R A R A A B

data (podpis pracownika Wydziatu Kadr)

Akceptuje przedtozony wniosek.

(data i podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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(oznaczenie pracodawcy)

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA Nr

Zalgcznik nr 10

do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej

....., obwod pasa -

ObwOd QIOWY - ..ot , rozmiar obuwia - ....................
Okres Nr Data Potwierdzenie Nr
Nazwa bvwaliodis llos¢ dowodu pobrania/ pobrania/ protokotu
YW wydania zdania zdania strat
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