ZARZADZENIE NR 8/2024
KIEROWNIKA MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W ZLOCIENCU
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu pracy w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Zlociencu.

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023r. poz. 1465, 2024r. poz. 878) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135), zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Ztociencu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ kierownikow sekcji Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ziociencu do niezwlocznego zapoznania podlegtych im pracownikéw z tre§cig
niniejszego zarzadzenia, na potwierdzenie czego powinni przyja¢ od pracownikdéw stosowne
oswiadczenia na pismie.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 8/2020 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztociencu z dnia 27 maja 2020r. w sprawie Regulaminu pracy Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu, zmienione zarzadzeniem Nr 24/2021
Kierownika Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu z dnia 29
pazdziernika 2021r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu pracy Miejsko —
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zlociencu oraz zarzadzeniem Nr 5/2023
Kierownika Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu z dnia 24 lutego
2023r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu pracy Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zlociencu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw z mocg od dnia 19 sierpnia 2024 r.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 8/2024
Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlociencu
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

Regulamin pracy w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. 1. Niniejszy Regulamin pracy w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Zlociencu, zwany dalej ,,regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow
swiadczacych prace w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ztociencu,
zwanym dalej ,,0srodkiem”.

2. Podstawe prawng ustalenia regulaminu stanowig w szczegdlno$ci przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) inne przepisy prawa pracy.

§2. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
osrodek, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) o$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Zlociencu;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osrodek;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong przez osrodek na
podstawie umowy o pracg;

4) zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ osrodek;

5) Kodeksie pracy —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy;

6) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§4. 1. Pracodawca podaje tre$¢ regulaminu do wiadomosci kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a zapoznanie si¢ z jego trescig
pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym o$wiadczeniu.

2. Pracodawca, kazdorazowo na zadanie pracownika, udostepnia do wgladu tres¢ regulaminu,

ktory znajduje si¢ u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych w

osrodku.

Rozdziat 2.
Obowiazki pracodawcy

§5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig umowy o prace;

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

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



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

5) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

6) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

7) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

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

9) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia, a takze innych $wiadczen,
ktorych przyznanie przewiduja odpowiednie przepisy prawa,

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

11) zaspokajania potrzeb socjalnych pracownikow w miare¢ posiadanych srodkow;

12) prowadzenia dokumentacji pracowniczej, a w razie rozwigzania albo wygasniecia
stosunku pracy — do niezwlocznego wydania swiadectwa pracy;

13) wiasciwego przechowywania dokumentacji pracowniczej;

14) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) wptywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikow 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji lub
nierdwnego traktowania pracownikow;

16) przeciwdziatania mobbingowi w osrodku;

17) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§6. 1. Na pracodawcy cigzy obowigzek zawierania umowy o pracg na pismie.

2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

1) czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace;

2) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace
5) uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na piSmie o zmianie warunkow
zatrudnienia, o ktorych mowa w ust. 2, w terminie 1 miesigca od dnia wejsScia w zycie tych
zmian.

Rozdzial 3.
Obowiazki pracownikow

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przelozonych, ktéore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w osrodku;

2) przestrzeganie regulaminu i ustalonego w osrodku porzadku;

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

4) dbatos¢ o dobro osrodka, ochrona jego mienia;



5) zachowanie tajemnicy stluzbowej w zakresie informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg;

6) przestrzeganie w osrodku zasad wspotzycia spotecznego;

7) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

8) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu osrodka, jezeli prawo tego
nie zabrania;

10) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

11) nieujawnienie informacji objg¢tych ochrona danych osobowych, do uzyskania
ktorych zostat uprawniony, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz przestrzeganie polityki
bezpieczenstwa osrodka.

12) zachowanie uprzejmo$ci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

14) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 8. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach

swoich danych osobowych, a w szczegdlnoSci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania, dowodu osobistego oraz danych osoby, ktorg nalezy zawiadomi¢ w razie
wypadku przy pracy.

§9. 1. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w
sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé
oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, okreslajac jej charakter, a takze do informowania o kazdej
zmianie w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie dokonywanej na piSmie przez
bezposredniego przetozonego, nie rzadziej niz raz na 2 lata 1 nie czg$ciej niz raz na 6
miesigcy.

§10. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego

stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w  stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w Os$rodku, jezeli
powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§11. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nicobecno$¢ w

pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,



3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszanie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

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

6) uzywanie urzadzen nalezacych do pracodawcy w celach niezwigzanych z pracg na rzecz
osrodka;

7) zabér mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a
takze innych §rodkow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§12. 1. W Osrodku obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

3. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

4. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym wynoszacym miesigc
kalendarzowy.

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

6. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§13. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikoéw celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca
udostepnia te ewidencj¢ pracownikowi, na jego zadanie.

2. W stosunku do pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikow
otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

§14. Dla pracownikow osrodka kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

§15. 1. Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujacg go dobowa norme czasu pracy.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujacy ich
wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza si¢ proporcjonalnie.

§16. 1. Pracownicy Osrodka §wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%_
15%°, za wyjatkiem:

1) robotnicy gospodarczy - sprzatajacy Sswiadczg prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 13% do 15,

2) pracownik zatrudniony w sekretariacie osrodka, a w razie jego nieobecnos$ci —
pracownik wskazany przez kierownika osrodka, do obowigzkow ktorego nalezy
othOieranie o$rodka, $wiadczy prace od poniedziatku do piatku w godzinach od 6*° do
147,



3) pracownik zatrudniony w sekretariacie osrodka, a w razie jego niecobecno$ci —
pracownik wskazany przez kierownika osrodka, do obowigzkow ktérego nalezy
Zal’lrgykanie o$rodka, $wiadczy prace od poniedziatku do piatku w godzinach od 7*° do
157,

2. Rozktad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu

pracy reguluja indywidualne umowy o prac¢ oraz regulamin.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wprowadzi¢ doraznie inne godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy. Kierownik osrodka moze tez na uzasadniony wniosek
pracownika wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

4. Kierownik oérodka przyjmuje interesantéw w czwartki w godzinach od 9% do 13%.

§17.1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej
pracy, ktora nie bedzie powodowac ww. ucigzliwosci.

§18.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 nie dotycza:

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

§19.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby osrodka, pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i1 $wigta.

2. Warunki dopuszczalno$ci pracy w godzinach nadliczbowych oraz zasady wynagradzania
za prace wykonang w godzinach nadliczbowych okre§la Kodeks pracy oraz ustawa o
pracownikach samorzadowych.

§20.1. Za prace w niedziele 1 $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7% w
tym dniu a godzing 7% dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzinami 22%° a 6% dnia
nast¢pnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, swigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i §wicta
okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych 1 w
Regulaminie wynagradzania obowiazujacym w O$rodku.

Rozdzial 5.
Zasady potwierdzania obecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy



§21.1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie sktada
wlasnorgczny podpis, przed wyznaczong godzing rozpoczecia pracy.

2. Pracownik ma obowigzek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy nie pozniej niz o
godzinie rozpoczynania pracy. Sprawdzenie obecnosci na stanowiskach pracy nalezy do
obowigzkow przetozonego.

§22.1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre§lonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ pracodawce lub bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o swojej nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie pracodawcy lub bezposredniemu przetozonemu przyczyny
nieobecnosci oraz odpowiednie dokumenty.

5. Spoznienie lub nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w
szczegolnosci:

1) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

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

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

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
14 lat;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowal w warunkach
uniemozliwiajagcych nocny wypoczynek.

6. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, wskazujac niezwtocznie
przyczyny nieobecnos$ci. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) pisemne os$wiadczenie pracownika — Ww razie zaistnienia okoliczno$ci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;



6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu Krwi.

§23. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej
chorobag pracownik zobowigzany jest uzyska¢ od lekarza potwierdzenie zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§24.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbegdny dla zalatwienia sprawy osobistej.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§25.1. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak 1 prywatne, odnotowywane s3 w
rejestrze wyj$¢ w godzinach pracy.

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

3. Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i1 sp6znien do pracy sa
wszystkie dni robocze tygodnia tylko po zakonczeniu pracy. Warunkiem odpracowania jest
wypehienie ,,Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego”. Wzér wniosku
stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

4. Nie wolno podejmowaé pracy stanowiacej odpracowanie, o ktorym mowa w ust. 3, w

czasie choroby pracownika lub jego dziecka, za ktoére pracownik pobiera wynagrodzenie

lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

Ewidencja odpracowania czasu nieprzepracowanego stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

6. Ksigzka wyjs¢ jako ewidencja nieobecnosci pracownikéw w miejscu pracy znajduje si¢ u
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe. Wzor ewidencji stanowi zalacznik nr 3 do
regulaminu.

o

Rozdzial 6.
Urlopy pracownicze i zwolnienia

§26.1. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy,
dniach wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.
2. Pracownik ma prawo do urlopéw pracowniczych, zwanych dalej urlopami
wypoczynkowymi,  bezplatnymi, = macierzynskimi,  rodzicielskimi,  ojcowskimi,
wychowawczymi, szkoleniowymi 1 okoliczno$ciowymi.

§27.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i1 na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu
pracy, zgodnie z planem urlopow. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikdéw i koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczgcia pracownik ma
obowigzek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.

4. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy pracownika ze swoja akceptacjg i
potwierdzeniem prawa do urlopu osobie prowadzacej sprawy kadrowe osrodka.

5. Zasady udzielania urlopu:

1) urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujagcym go dobowym rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu;



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

3) przepisy pkt 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa
norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepiséw, jest nizsza niz 8
godzin;

4) udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajagcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢
udzielony urlop.

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

7. Na wniosek pracownika, za zgoda przetozonego, urlop wypoczynkowy moze byc
wykorzystany w cze$ciach, z tym, ze co najmniej jedna czgs$¢ urlopu powinna trwac nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigcie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktocenia toku pracy.

9. Za wlasciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopdéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikdéw, odpowiadaja bezposredni przetozeni.

§28.1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien w
miar¢ mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegltym
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§29. Pracownikowi socjalnemu, do ktorego obowigzkow nalezy praca socjalna lub
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow  $Srodowiskowych, jezeli przepracowat
nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata, przystuguje raz na 2 lata dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§30.1.0sobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do wurlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

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



§31. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego

na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w sytuacji gdy obowigzek
udzielenia urlopu bezptatnego wynika z odrgbnych ustaw.

§32.1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

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

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

Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastgpnych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic

odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz =z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to
nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

Rozdzial 7.
Ochrona wynagrodzenia za prace

§33.1. Szczegdlowe zasady wynagradzania 1 innych nalezno$ci zwigzanych z praca okresla

2.

3.

4.

Regulamin wynagradzania pracownikéw osrodka.

Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu w terminie do 27 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego.

W przypadku, gdy termin wyptaty przypada w dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje si¢
w dniu poprzedzajacym.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptate wynagrodzenia do ragk wiasnych.

§34.1. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia

2.

za prace w porze nocnej, zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane s3 w terminie
wyptaty wynagrodzenia za pracg.

Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych §wiadczen
pienieznych okreslaja Regulamin wynagradzania pracownikow osrodka i odrebne przepisy.

§35. Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg 1 innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy

uwazana jest za dobro osobiste pracownika 1 objeta jest tajemnica, ktora zobowigzani sa
zachowaé: pracownicy zarzadzajagcy zakladem pracy w imieniu pracodawcy,
pracownicy naliczajacy 1 wyplacajacy przedmiotowe $wiadczenia, pracownicy
zajmujacy si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od osob

fizycznych, pracownicy administrujacy zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

§36.Pracownicy s3 wynagradzani 1 majg prawo do $wiadczen socjalnych wedhug

oddzielnie opracowanych Regulaminow:
1) wynagradzania pracownikoéw osrodka;



2) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych osrodka.

Rozdzial 8.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§37. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisOw i
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§38. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

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

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

4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

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

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

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

§39.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomoS$ci przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywang pracag.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
przeprowadzaja:

1) stuzba bhp — instruktaz ogolny,
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciaggu najp6zniej 12
miesi¢cy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcow 1
kierownikow komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w
przeciggu 6 miesiecy.

. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja si¢ w czasie i na koszt
pracodawcy.

. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy i czas ich trwania okresla rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr
180, poz. 1860, z pdzn. zm.).

. Przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na pis$mie.

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
podstawowych umiejetnosci.

§40. Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych sekcjach ponosza
odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:

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

2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te §rodki byly
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;



3) organizowania pracy w sposOb zabezpieczajacy przed wypadkami oraz chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

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

5) zapewnienia mozliwo$ci przestrzegania przez pracownikow przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§41. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach i
instruktazach z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

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

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $Srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w osrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

6) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§42.1.Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

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

3. Przetozony ma obowiazek zapoznaé pracownika w czasie instruktazu stanowiskowego w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co pracownik potwierdza, sktadajac pisemne oswiadczenie.

§43.1.Pracownikom zatrudnionym na niektorych stanowiskach przydzielane sa
nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, wedlug tabeli
norm przydzialu stanowigcej zalacznik nr 4 do regulaminu.

2. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym w osrodku okreslone sg w zalaczniku nr 5 do regulaminu.

3. Pracownicy korzystaja ze srodkow higieny osobistej dostarczanych do toalet do wspolnego
uzytkowania, za wyjatkiem opiekunek dla ktérych $rodki higieny osobistej zakupi
pracodawca.

4. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i1 obuwia roboczego -
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne
ceny, wedhug zasad ustalonych w zataczniku nr 6 do regulaminu.

5. Ustala si¢ wysokos¢ kosztow poniesionych przez pracownika za pranie odziezy roboczej
zgodnie z zasadami i tabelg stanowiaca zatacznik nr 7 do regulaminu.

§44.1. W osrodku obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

2. Pracownikom zabrania si¢ spozywania na terenie osrodka napojow alkoholowych i
przyjmowania §rodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod
wptywem takich napojow lub srodkow.

3. Wprowadza si¢ kontrole trzezwosci pracownikéw zatrudnionych w osrodku ustalajac, ze
wszyscy pracownicy zatrudnieni w osrodku beda objeci kontrolg trzezwosci, ktéra
obejmuje badanie przy uzyciu metody niewymagajacej badania laboratoryjnego.

4. Badanie, o ktorym mowa w ust. 3, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w



organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, przy czym za
réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje
si¢ przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia
warto$ci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

5. Ustala si¢ nastepujacy sposob przeprowadzania kontroli trzezwoSci:

1) rodzaj urzadzenia wykorzystywanego do kontroli - alkomat AlkoFind Polaris, ktory
wskazuje jako wynik ilo$¢ alkoholu w powietrzu wydychanym przez kontrolowanego do
ww. urzadzenia,

2) kontrola trzezwosci, jest kontrolg wyrywkowa i moze by¢ przeprowadzana przed
rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub w trakcie wykonywania pracy;

3) kontroli trzezwos$ci dokonuje upowazniony przez pracodawce pracownik osrodka w
budynku osrodka przy ul. Plac 650-lecia 1 w pokoju nr 221;

4) podczas badania, kontrolowany pracownik jest zobowigzany wykonywaé polecenia
pracownika przeprowadzajacego badanie;

5) jesli jest to konieczne, badanie moze zostaé powtdrzone, w szczegolnosci z powodu
braku wyniku lub bledoéw sygnalizowanych przez urzadzenie pomiarowe;

6) w przypadku negatywnego wyniku badania, nie sporzadza si¢ protokotu;

7) w przypadku, gdy wynik badania jest pozytywny, sporzadza si¢ protokot z badania,
zawierajacy w szczegoOlnosci wynik, date, godzing 1 minute badania, dane identyfikujace
badanego pracownika,

8) protokét, o ktorym mowa w pkt 7, przekazuje si¢ pracownikowi oraz jego
bezposredniemu przetozonemu, ktory przekazuje pracownikowi informacje o
niedopuszczeniu go do pracy;

9) wynik pozytywny badania (wskazanie na obecno$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu)
zobowigzuje kontrolujacego do wezwania Policji w celu przeprowadzenia badania na
poziom alkoholu;

10) pracownik niedopuszczony do pracy takze moze zgdaé przeprowadzenia badania stanu
jego trzezwosci przez Policje.

6. Policja przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego.
7. Policja zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
1) nie ma mozliwos$ci przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust. 6;
2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metodg, o
ktérej mowa w ust. 6;
3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi
pomimo przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust. 6;
4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metoda, o ktérej mowa w ust. 6;
5) nie ma mozliwosci wskazania stg¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.
8. Badania, o ktérych mowa w ust. 5 - 7, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci i
intymno$ci pracownika.
9. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
10. W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
11. Przebieg badan, o ktorych mowa w ust. 5 - 7, dokumentuje si¢ z uwzglgdnieniem:
1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;



2) wyniku badania;
3) danych osobowych pracownika:
a) imienia i nazwiska,
b) numeru PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ pracownika,
c) daty urodzenia, plci, wzrostu, masy ciata, informacji o chorobach, na jakie pracownik
choruje, oraz podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku z przeprowadzanym
badaniem;
4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;
5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek
materiatu biologicznego do badan;
6) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie;
7) informacji o objawach lub okolicznosciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania
oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia;
8) innych informacji niezb¢dnych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania;
9) w przypadku odstapienia od pobrania probek krwi - informacji o przyczynie odstgpienia.
12. Policjant przeprowadzajacy badanie, o ktorym mowa w ust. 6 - 7, przekazuje pracodawcy i
pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacj¢ w formie pisemnej, obejmujaca imig¢ i
nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - seri¢ i numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, date, godzine oraz minute przeprowadzonego badania,
a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaré6w organ przeprowadzajacy
badanie przekazuje informacje¢ o czasie przeprowadzenia pomiaréw i1 wyniku kazdego z nich.
13. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos$¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie
pracy.
14. Informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.
15. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania, o ktérym mowa w
ust. 4 pkt 7 oraz jego wyniku wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
oraz informacje, o ktorych mowa w ust. 12, wytacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne do
zapewnienia ochrony zycia 1 zdrowia pracownikow lub innych osob lub ochrony mienia o$rodka
i przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy
roku od dnia ich zebrania, z tym, ze w przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany
lub kary pienie¢znej pracodawca przechowuje te informacje, w aktach osobowych pracownika do
czasu uznania kary za niebylg zgodnie z art. 113 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.
16. W przypadku, w ktorym informacje, o ktérych mowa w ust. 15, moga stanowi¢ lub
stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest
strong tego postepowania lub powzigl wiadomo$¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu
postepowania, okres, o ktorym mowa w wust. 15, ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.
17. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 15 i 16, informacje, o ktorych mowa w ust.
15, podlegaja usunigciu.

Rozdzial 9
Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom, rodzaje
prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego oraz wykaz lekkich prac dozwolonych
pracownikom mlodocianym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.



§ 45. W zaktadzie pracy nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy
przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet
karmigcych dziecko piersig oraz w zatagczniku Nr 8 do niniejszego regulaminu.

§ 46. W zakladzie pracy nie przewiduje si¢ zatrudnienia mtodocianych w celu
przygotowania zawodowego lub w innym celu, niz przygotowanie zawodowe.

Rozdzial 10
Kary z tytulu odpowiedzialnoS$ci porzadkowej pracownikéow

§47. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

§48. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieni¢zng.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne tacznie nie mogg przewyzszaé dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomo$ci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

Rozdzial 11.
Nagrody, premie uznaniowe, dodatek specjalny

§49. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikom nagrody, premie uznaniowe, dodatek
specjalny i dodatek funkcyjny wedtug odrebnych przepisow prawa pracy.

§50. Zasady przyznawania i wyptacania nagrod, premii uznaniowych, dodatku specjalnego i
dodatku funkcyjnego okresla regulamin wynagradzania pracownikéw osrodka.

Rozdzial 12.
Inne postanowienia

§51 1. Pracownicy moga przebywac na terenie osrodka tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie w o$rodku poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dozwolone jest
na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
3. Zabrania si¢ wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek przedmiotow i narzegdzi
stanowigcych wlasnos¢ osrodka.



§ 52.1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w o$rodku do
celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedacych wilasnoscig pracodawcy

prywatnego oprogramowania.

3. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca
moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring
poczty elektronicznej), a takze monitoring ruchu sieciowego i odwiedzanych stron

internetowych.

4. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych

dobr osobistych pracownika.

§53.1.Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostgpem 0s6b nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

2. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nos$niki informacji nalezy

zabezpieczy¢ przed dostgpem osdb niepowotanych.

3. Szczegodlowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w

Osrodku okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§54. Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz oséb trzecich.



Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu pracy
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

...................................... Zlocieniec, dnia ........oooiiiiiii i,
(Imie 1 nazwisko pracownika)

Kierownik MGOPS w Zlociencu
w/m

Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego

Na podstawie §25 ust. 3 Regulaminu pracy w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy

Spoteczne; w Ziociencu informuje, ze w dniu .........ooooiiiiiiiiiiiin.. w godzinach od
............. do ............. bede odpracowywac¢ nieobecno$¢ w pracy, ktdra miata miejsce w
dniu ... wgodz.od............. do ..o

Otrzymuje:

Sekcja Organizacyjno-Administracyjna

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy

Ewidencja odpracowania czasu nieprzepracowanego

(Imig i nazwisko pracownika)

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

Ilo$¢ godzin do
odpracowania

Data
odpracowania

Godz. rozpoczgcia
odpracowania

Godz.
zakonczenia
odpracowania

Razem czas
odpracowania

Pozostato do
odpracowania a- e =
f

b

d

e




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

EWIDENCJA NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W MIEJSCU PRACY

Lp

Data

Imig¢ i Nazwisko

Symbol
wyjscia
(SL/P)

Godzina

Wyjscia

Przyjscia

Opis wyjscia
(w przypadku
wyjscia  sluzbowego
dokad lub cel)

Liczba godzin
/minut

Podpis
pracownika

Podpis
przetozonego

Objasnienia symboli wyjsé: Sk, - wyjscie w celach stuzbowych P - zwolnienia w sprawach prywatnych




Zatagcznik Nr 4 do Regulaminu pracy
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztocienicu

Tabela norm przydzialu

srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Zakres wyposazenia:

Przewidywany okres uzywalnosci
w miesigcach ido zuzycia

Lp. Stanowisko pracy R- odziez i obuwie robocze O- ochrona @.z)
indywidualna
Pracownik socjalny / asystent R - pétbuty 24
1. rodziny R - kozaczki ocieplane 2 okresy zimowe
O- kurtka ocieplana z 3 okresy zimowe
podpinka
2. Kucharka /pomoc kuchenna R-fartuch drelichowy biaty 12
R-czapka drelichowa biata 12
O-fartuch przedni wodochronny do zuzycia
O-rekawice robocze do zuzycia
Ochronne
O-potbuty przystosowane do do zuzycia
pracy w kuchni 12
przeciwposlizgowe
O-potbuty 24
3. Opiekunka R-fartuch ochronny 12
O-kurtka ocieplana z 3 okr.zimowe
podpinka 2 okr.zimowe
O-rekawice ocieplane 2 okr.zimowe
O-kozaczki ocieplane 1 okr.zimowy
O-torba gospodarcza 12
O-kapcie 12
R-ptaszcz 12
przeciwdeszczowy
4. Kierowca R - fartuch drelichowy 12
O- rgkawice robocze do zuzycia
5. Pracownik administracyjny O-fartuch ochronny (bawelniany) 12
wykonujacy czynnosci archiwisty O-rgkawiczki ochronne do zuzycia
6. Goniec O- czapka zimowa 24
O-kurtka ocieplana z
podpinka 3 okresy zimowe
R-torba na listy 36
O- trzewiki do zuzycia
R-ptaszcz 24
przeciwdeszczowy 24




Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu pracy
w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

Zasady gospodarowania

srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym

Wstep - Ochrony osobiste winny by¢é wykonywane wg wzordw
zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy (CIOP) i posiadaé
znak bezpieczenstwa lub obecnie znak CE.

Ogolne zasady przydzialu odziezy roboczej, obuwia i odziezy ochronne;j.

1.

2.

3.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez wyposazenia jego w
odziez roboczg i ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet ochronny.
Wyzej wymienione przedmioty przydziela si¢ pracownikom do statego,
indywidualnego uzytkowania zgodnie z obowigzujaca Tabelg norm.

Odziez robocza i1 ochronna, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet ochronny sa
wlasnoscia MGOPS i1 winny by¢ uzytkowane przez pracownika w miejscu
pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

Pracownicy nabywaja uprawnienia do wyposazenia w nowg odziez roboczg i
ochronng, obuwie robocze 1 ochronne oraz sprzet ochronny z dniem
przystapienia do pracy na podstawie umowy o prace.

Pracownik zatrudniony na dwoéch i wigcej stanowiskach rownoczes$nie, winien
by¢ wyposazony w sorty odpowiednie dla obstugi stanowiska o najbardziej
niekorzystnych warunkach pracy.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢
okres uzytkowania przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu
pracy.

Odziez roboczg 1 ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprzg¢t ochronny
nie przydziela si¢ zatrudnionym przy pracy biurowej oraz pracownikom
delegowanym w czasie dojazdu do miejsca wykonywanych czynnosci
stuzbowych

Odziez robocza 1 ochronna ,obuwie robocze oraz sprzet ochronny przedtuza si¢
o okres uzytkowania w przypadku gdy pracownik nie byt w pracy po wyzej 1
miesigca (urlop bezptatny ,zwolnienie lekarskie ,urlop macierzynski ) o czas tej
nie obecnosci.

Ogolne zasady przydzialu ochron osobistych.

1.

N

Przydzielona do indywidualnego uzytkownika odziez ochronna, obuwie
ochronne oraz sprzet ochronny, zwane dalej ochronami osobistymi, powinny
by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac oraz stopnia zagrozenia
wynikajacego ze srodowiska pracy.
Przydziat nowych ochron nastgpuje po uprzednim zwrocie zuzytych.
Ochrony osobiste powinny by¢ uzytkowane 1 konserwowane wg wskazan
zawartych w instrukcji producenta i z zachowaniem terminéw waznosci.
Sprzet ochrony indywidualnej, taki jak:
1) ochrony oczu i twarzy
2) ochrony rak
nalezy przydziela¢ do stalego, indywidualnego uzytkowania przez
pracownika.
Uwzgledniajac warunki wymienione w punkcie III podpunkt 1 niniejszego
Regulaminu kierownik MGOPS lub osoba przez niego upowazniona ustala



odpowiednie wyposazenie w odziez specjalnego przeznaczenia do statego,
indywidualnego uzytkowania.

6. Ustalenia wymienione w punkcie III podpunkt 5 winny by¢ ujete w tabeli
norm.

IV.  Obowiazki jednostek organizacyjnych
1. Dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki odzieza i obuwiem roboczym i sprzgtem
oraz $rodkami ochrony indywidualnej prowadzi kierownik, kierownicy sekcji i
pracownik administracji.
2. Dokumentacja (karta ewidencji przydziatlu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej) winna zawierac:
1) kartoteke imiennag;
2) pokwitowanie otrzymania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkoéw
ochrony indywidualnej przez pracownika;
3) rozliczenie w przypadku zwolnienia pracownika, przej$cia na
emeryture,

3.1. Kartoteka ta stuzy do ewidencjonowania odziezy, obuwia i sprze¢tu ochrony
indywidualnej, wydanych poszczegdélnym pracownikom do statego
uzytkowania.

3.2. Strona tytutowa kazdej kartoteki winna zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjne;j
2) miejsce pracy — stanowisko
3) imi¢ i nazwisko pracownika

3.3. W kartach imiennych nalezy dokonywac na biezaco zapisow dotyczacych
wydania odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej z
réwnoczesnym pokwitowaniem odbioru przez bezposredniego uzytkownika.

Likwidacja odziezy 1 obuwia roboczego oraz §rodkow ochrony indywidualnej nastepuje
w przypadku zuzycia, zniszczenia lub utraty cech uzytkowych i ochronnych.



N

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy
w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

Zasady ustalania wysokoS$ci ekwiwalentu pieni¢znego w przypadku dopuszczenia do
uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Ustala si¢ wyptacenie ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego na
podstawie tabeli norm przydzialu okreslonej w zalagczniku Nr 4 do niniejszego
regulaminu obowigzujacego w osrodku i1 aktualnych cen.

Wyptata ekwiwalentu nastgpuje raz w roku, do konca danego roku.

Ekwiwalent, przystuguje za kazdy miesigc zatrudnienia w wysokos$ci ustalonej przez
pracodawce. Do czasu przepracowanego wlicza si¢ okres urlopu wypoczynkowego.



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu pracy
w Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

Zasady ustalania wysokosci kosztow
poniesionych przez pracownika za pranie odziezy roboczej

Ustala si¢ wysokos¢ kosztoéw poniesionych przez pracownikow:
1) pracownik socjalny/asystent rodziny
2) goniec
3) kierowca
za pranie odziezy roboczej zgodnie z wyliczeniem pracodawcy.
Wyptata ekwiwalentu nastepuje raz w roku do konca danego roku.
Ekwiwalent przystuguje za kazdy miesigc zatrudnienia. Do czasu przepracowanego
wlicza si¢ okres urlopu wypoczynkowego.



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu pracy
w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796), wydanego na
podstawie art. 176 Kodeksu pracy.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO
PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym
recznym transportem ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

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

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

4) nozna obsluga elementow urzadzen (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbe¢dne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w

zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatdow ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkoéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym

poruszanym r¢cznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11)  prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
minut, po ktorym to czasie powinna nastgpic¢ 15-minutowa przerwa;



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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:

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

3) rgczna obshuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej

4)

5)

6)

7)

8)

9)

jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:
a) przy obsludze oburgcznej - 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 stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
nozna obstuga elementéow urzadzen (pedaldéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N - przy pracy state;j,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
rgczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4
m lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;
reczne przenoszenie pod gore - po nieroOwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw
o masie przekraczajacej 6 kg;
rgczne przenoszenie pod goére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o
masie przekraczajace;j:
a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnieciu;
reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) rgczne przenoszenie materiatdow ciektych - goracych, zracych lub o wihasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunkow o masie przekraczajacej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia

transportowego 1 dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i



gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkdéw po powierzchni nieréwnej lub

nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze

przekracza¢ 60% podanych wartos$ci;

13) przewozenie tadunkoéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa
wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;
14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegltos¢ przekraczajaca 200 m,

C) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegtos$¢ przekraczajacg 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktoérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskag Normg dotyczaca tych prac,
jest wiekszy od 1,0;

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

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegoOlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci  stosowania  co najmniej 15-
minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktoérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwo$ciowa G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:
a) rownowazne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych 0
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do
8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych 0
czestotliwosciach $srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja nastepujace
wartosci:



Réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego
Czestotliwosé odniegiony do 8-godz'innego dobowego lub do Maksymalny  poziom
srodkowa pasm przecigtnego tygodniowego, okreslonego W cichienia akustycznego
tercjowych (kHz) przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu (dB)
pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktoérych:

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

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s*;

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

IV. Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
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
1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego. V.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkow, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

V1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

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

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazma;

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

2. Dla kobiet w ciazy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w S$rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreSlonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwoj ptodu.



VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych Dla kobiet

w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetiajgcych 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, zmieniajagcym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.
Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas
lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujagcymi zwrotami
wskazujagcymi rodzaj zagrozenia:

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

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersiag (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 st¢zenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w $rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skorg,

b) b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oldow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktoérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwodrczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow
lub procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w srodowisku

pracy.

VIII. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

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

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

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

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkoéw
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz
obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



