ZARZADZENIE NR 57/2021

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 15 grudnia 2021r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku \

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020r, poz. 1320 z péin. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282, z pézn. zm.) oraz § 18 Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 29 kwietnia 2021r. w sprawie uchwalenia
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 4233)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie¢ Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

2. Zobowijzuje bezposrednich przetozonych do sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem przez podlegtych im pracownikéw Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na

stanowisku podinspektora ds. administracyjnych.

§ 3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 18/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 17 kwietnia 2019r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku, Zarzgdzenie nr 34/2020 Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku z dnia 7 lipca 2020r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku, Zarzadzenie nr 23/2021 Dyrektora Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 11 maja 2021r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r. po uprzednim
dwutygodniowym podaniu go do wiadomosci pracownikéw tj. poprzez zapoznanie sie z jego

trescig i potwierdzenie tego faktu na dotaczonej liscie.

Sporzadzita: Ewa Zaremba
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 57/2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

z dnia 15 grudnia 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Puttusku

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU

Spis tresci:

Rozdziat | Przepisy wstepne

Rozdziat Il Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
Rozdziat Ill Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
Rozdziat IV Czas pracy

Rozdziat V Organizacja i porzadek pracy

Rozdziat VI Urlopy i zwolnienia z pracy

Rozdziat VIl Wynagrodzenie za prace

Rozdziat VIII Nagrody i wyréznienia

Rozdziat IX Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw
Rozdziat X Bezpieczeristwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz ochrona pracy kobiet

Rozdziat XI Przepisy koricowe
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Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu pracy Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku mowa jest o:

1) regulaminie — oznacza to Regulamin pracy Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku,

2) dyrektorze Osrodka — oznacza to dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku,

3) Osrodku, zaktadzie pracy — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku,

4) pracodawcy — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku,
reprezentowany przez dyrektora Osrodka lub osobe przez niego upowazniona, '

5) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej
w Puttusku na podstawie umowy o prace.

§ 2. Regulamin okreéla organizacje i porzadek w procesie pracy w Miejskim Oérodku
Pomocy Spotecznej w Puftusku oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

§ 3. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
sposbb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem, o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat I
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
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3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie
z potrzebami Osrodka,

6) wyposazy¢ pracownicze stanowiska pracy w odpowiednie materiaty i narzedzia pracy,
7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

8) kierowa¢ pracownikéw na obowigzkowe badania wstepne, okresowe i kontrolne,
przeprowadzane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci w godzinach pracy,

9) wptywac na ksztattowanie w Osrodku zasad wspétzycia spotecznego,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje pracownicza w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

12) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw w sposéb gwarantujacy ich poufno$é, integralnosé,
kompletnos¢ oraz dostepnos¢ w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) przestrzegac zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

2. Pracodawca zobowigzany jest przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania
lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub oémieszanie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

§ 6. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych poleceri dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkéw pracownikow oraz ich egzekwowania.



T Efdumyie TR Wi igoadty v HaE aiis il Haillic e 1 g Meriier ransos @

seraaEy: Mefaang wam whmy Ghapmest gekseaipd « soublew SincidcBe), (X
AR e I e i O e g

A W HOGRLT peeeitmemey | i

prbder rspwnbuas R SHhos awraepEe i o Siep s senlirena Ty Syivistib 62

wiaey Eiter il 130 P 1y 27 e i YR o lgt ) 53 MG 1 e YN
HolpA gy e 1, BT e Sprri 3 oy S 1) vt KE e 0R 'n.-tn-daqw}:r

RO \ agtmein Al oyl peadepipoity ge wainfirream Teegnd] (1
) rhs it Sy v © A ISR il o s y W OREEeY Sl v sl vy

it b iagE M ibar i S vllie o w S opad L i

g daymaihhe, fewacuds w sahowahicg HaeRsbuiee Eweesd Gwbiiecly f1)
Aot oy e o il S i)

Ao Rty 5 RN Uy TIOE Ok B AU HATESETS O BYRRton T asv 42
Sevarn i, Jeifieag o s Lheumy oo B S e qunsieg BN g
~snfply o2 ik = o P Egh e TS rhE s sl iey o Rrempee ot s SR

S el il St L <) Tiies Phaas S R asy
' AT i e B, et Sk e

wimsrimbalr 2 ey REde Syl Jorigetni m il i beastr- ] vapralespdng msaaifoiy
1t hrm M:I!L--rt:w-'l-ﬂ. Eliur‘lh-tr: cratmnrie et B ety e loHel s

I'-'muhrm 'ﬁu lll-:l-ll'-'r'-nm tH . mHpen ?hr@ﬂbﬂlnl-ﬂq ..'Mﬂum
i Tt | o IR 3 % Do e e gl 0 s il mm

3 SN LTV £ S T - e N TR R |

. B
mill] w fSudis w dw dpiiadend borsiie e ven seasifadany muﬂkwfs
shwiibnee mrlrasd dm Sralscd Preloldgpivedl s SRS g O F [Sloossling

i JmEaegts R e e Al ;oS iRl B e m"!




Rozdziat lli
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 7. 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowad
si¢ do poleceri przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami lub
umowa o prace.

2. Pracownik nie moze wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 8. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
2) przestrzegac regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzega¢ w Osrodku zasad wspétzycia spotecznego i nie stosowaé mobbingu wobec
innych pracownikow,

6) dbac o czystosc i porzadek wokét swego stanowiska pracy.

§ 9. 1. Pracownik oprécz obowigzkéw, o ktérych mowaw § 7i § 8 obowigzany jest dbad
o wykonywanie zadari publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegdlnoéci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Osrodka, jesli prawo tego nie zabrania,

4) dochowat¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowywac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwfadnyml
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

6) zachowywac sig z godnosciag w miejscu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do noszenia w godzinach pracy na terenie zaktadu pracy
identyfikatora z napisem: Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Puttusku, imieniem
i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.
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3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami, albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ 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.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz pracownik socjalny, podlegajg okresowej ocenie. Zasady i tryb dokonywania
okresowych ocen okreslajg odrebne zarzadzenia dyrektora Osrodka.

§ 10. 1. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajacych na terenie Osrodka oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkdw,

2) palenia tytoniu, e-papieroséw i innych substancji psychoaktywnych na terenie
Osrodka,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z terenu Osrodka, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek
przedmiotéw niebedgcych wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania, bez zgody bezposredniego przetozonego, sprzetu i materiatow
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

6) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje bezposredniego przetozonego w tej sprawie,
moze zadaé przeprowadzenia badania stanu jego trzeiwosci poprzez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

§ 11. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest uporzgdkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zawordéw
wodociggowych itp.,

2) zamkniecia drzwi i okien,
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3) przekazania kluczy do pomieszczenia, w ktérym s3 przechowywane, zgodnie
z zasadami przyjetymi w Osrodku.

§ 12. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych
zmianach swoich danych osobowych, a w szczegdélnoéci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania, dowodu osobistego oraz danych osoby, kt6ra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku
W pracy.

§ 13. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewieristwa do
drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w Oérodku, jezeli powstatby
migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy przez pracodawce.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych Swiadczern zwigzanych z praca. Pracodawca udostepnia te
ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

§ 15. 1. Czas pracy pracownikéw Osrodka nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy 0sob niepetnosprawnych jest okreslony w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

3. Dniami wolnymi od pracy oprécz niedziel i $wiat dla wszystkich pracownikéw s3
soboty. W przypadku, gdy w sobote przypada swieto okreslone w odrebnych przepisach,
pracodawca wyznacza inny dzieri wolny od pracy w miejsce soboty, w tym samym okresie
rozliczeniowym.

4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyznaczyé inny wolny dzier
z obowigzkiem jego odpracowania.

5. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesigc. W kazdym roku
kalendarzowym pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie 1 stycznia danego roku.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
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7. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

§ 16. 1. Pracownikom, kt6érych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy.

2. Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowo 15 minutowa przerwa
w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw
ekranowych korzystajg z 5 minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Dla kobiet w cigzy zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy, czas pracy spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa.

4. Kobieta karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw
w pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielone facznie.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

6. Powyisze okresy przerw wliczane sg do czasu pracy pracownikéw.
§ 17. 1. U pracodawcy obowigzujg trzy systemy czasu pracy:

1) podstawowy, w ktérym czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

2) zadaniowy w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas
niezbgdny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z
norm okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy,

3) réwnowazny polegajacy na przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy z tym, ze
sredni tygodniowy czas pracy nie moze przekroczyé przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Podstawowy system czasu pracy dotyczy:

1) pracownikéw Dziatu ustug opiekuriczych , kt6rzy wykonuja prace w godz. 8.00 —16.00,

2) pracownikéw Dziennego Domu, ktérzy wykonuja prace w godz. 7.00 — 15.00,
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3) pracownikéw placéwki wsparcia dziennego, ktérzy w celu zapewnienia efektywnej obstugi
mieszkancow Miasta wykonujg prace zgodnie z harmonogramem uwzgledniajgcym nastepujace
zasady:

e praca w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien,

e czas pracy od poniedziatku do pigtku w przedziale godzinowym 8.00 — 18.00,

e sobota jest dniem wolnym od pracy,

® zostaje zachowana 11-godzinna przerwa w wykonywaniu pracy.
4) pracownikow niepetnosprawnych.

3. Zadaniowy system czasu pracy dotyczy asystentéw rodziny, ktérzy moga wykonywacé
prace wyfacznie w godz. 7.00 — 21.00.

4. Rownowaziny system czasu pracy dotyczy pozostatych pracownikéw Oérodka nie
wymienionych w ust. 2 i ust. 3, ktérzy wykonujg prace w:

1) poniedziatek — 8.00 — 17.00,
2) wtorek — czwartek — 8.00 — 16.00,
3) pigtek — 8.00 — 15.00.

5. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony sporzadza na piémie
miesigczne harmonogramy czasu pracy, z ktérymi zapoznaje podlegtych pracownikéw na co
najmniej tydzien przed rozpoczeciem pracy. Odebrane i podpisane przez pracownikdéw
harmonogramy czasu pracy przekazywane sg pracownikowi kadr co najmniej na 3 dni przed
rozpoczeciem miesigca kalendarzowego.

6. Zmiany w harmonogramach czasu pracy sg dopuszczalne w przypadku zaistnienia
nieprzewidzianych okolicznosci, takich jak dtugotrwata nieobecnosé¢ lub choroba innego
pracownika. Zmiany wprowadza bezposredni przetozony niezwfocznie po uzyskaniu informagiji
powodujacej konieczno$¢ zmiany, zawiadamiajgc zainteresowanych pracownikéw oraz
pracownika kadr nie pdzniej niz do korica pracy w dniu poprzedzajagcym zmiane harmonogramu.

7. Czas pracy pracownikow socjalnych co najmniej w potowie winien by¢ wykorzystany
na pracg poza siedzibg Osrodka oraz na wykonywanie pracy socjalnej w $rodowisku,
przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych i innych
bytowych spraw podopiecznych. Wyjscie w rejon i powrét do pracy wymagaija zarejestrowania
w ksigzce wyjs¢ — rejony pracy socjalnej znajdujgcej sie w siedzibie Oérodka.

8. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie bezposredni przetozony.

9. Godziny pracy pracownikéw bedgcych osobami niepetnosprawnymi ze znacznym lub
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci ustala indywidualnie bezposredni przetozony.

10. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wprowadzi¢ doraznie inne godziny
rozpoczecia i zakoriczenia pracy. Na pisemny wniosek pracownika, w ramach systemu, w ktérym
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pracownik swiadczy prace, pracodawca moze wyrazié zgode na inny rozktad czasu pracy, po
uzyskaniu pozytywnej opinii bezposredniego przetozonego.

§ 18. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 i 6.00.

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyraine polecenie
bezposredniego przefozonego.

3. Za kazdy godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia ustalany wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 19. 1. Niedziele i $wieta okreélone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Za pracg w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Pracownik, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu
Czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego w terminie z nim
uzgodnionym.

§ 20. 1. Praca wykonywana na pisemne polecenie pracodawcy ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych powinna byé rozwigzaniem
sporadycznym, incydentalnym, dopuszczalnym jedynie wtedy, gdy wymagaja tego potrzeby
pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych
mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 250 godzin w roku
kalendarzowym.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé¢ wykonywana na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu zgody dyrektora Osérodka. Wzér pisemnego
polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
Wytacznie w sytuacjach nadzwyczajnych (w przypadku zdarzen nagtych), gdy nie ma mozliwosci
wydania pracownikowi pisemnego polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
polecenie takie moze zosta¢ wydane ustnie. Polecenie ustne powinno by¢ potwierdzone
pisemnie w mozliwie najkrétszym czasie.

4. Postanowien ust. 3 nie stosuje sig do kobiet w cigzy, pracownikéw niepetnosprawnych
oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do oémiu lat.

5. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang na polecenie
bezposredniego przefozonego, przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
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udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym uriop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu, i tak:

1)w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze,
pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzielié¢ czasu wolnego w tym samym
wymiarze,

2) pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedzielg lub $wieto przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony do korica okresu rozliczeniowego.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapic takze bez wniosku pracownika. W takich przypadkach pracodawca
udziela czasu wolnego od pracy, najpézniej do korica okresu rozliczeniowego.

7. Za przestrzeganie limitu godzin nadliczbowych oraz wykorzystania w terminie czasu
wolnego za prace w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw, odpowiada bezpoéredni
przetozony pracownika.

8. Odpowiednie postanowienia § 20 nie dotycza pracownikéw, o ktérych mowa w art.
151* Kodeksu pracy. Wobec tych pracownikéw stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

Rozdziat V
Organizacja i porzadek pracy

§ 21. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy. Sprawdzenie obecnoéci na
stanowiskach pracy nalezy do obowigzkéw bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowiazek, przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy potwierdzi¢ swojg obecnos¢ wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej sie - z zastrzezeniem ust. 3 i 5 — w sekretariacie Osrodka.

3. Listy obecnosci pracownikdw Dziennego Domu ,Senior+” znajdujg sie
w budynku Dziennego Domu.

4. Pracownicy swiadczgcy ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania podopiecznego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku nie majg obowigzku podpisywania listy
obecnosci. Potwierdzeniem przystapienia do pracy pracownikéw tego dziatu jest indywidualna
karta pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy nie maja obowigzku
podpisywania listy obecnosci.

6. Dowody obecnosci w pracy sg przechowywane w kadrach, gdzie nalezy je przekazaé
najpdzniej do 2 dnia po zakoriczeniu danego miesigca.

10
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7. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezgco
bezposredni przefozony. Pracownik kadr wykonuje kontrole ogélng i dokonuje rozliczenia czasu
pracy.

§ 22. 1. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Osrodka w sprawach stuzbowych,
jak i osobistych obowigzany jest po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
odnotowac godzing wyjécia, godzing powrotu oraz cel (w przypadku wyjéé¢ stuzbowych)
w ksigzkach ,Ewidencja wyjs¢ stuzbowych” bad? ,Ewidencja wyjé¢ osobistych”.

2. W przypadku spéznienia pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia spéznienia. Spdznienia do pracy
podlegaja odpracowaniu.

§ 23. 1. Zafatwianie spraw osobistych lub rodzinnych itp. powinno odbywaé sie poza
godzinami pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego od wykonywania
pracy na czas niezbedny do zatatwienia wazinych spraw, o ktérych mowa w ust. 1, ktére
wymagajg zatatwienia w czasie godzin pracy.

3. Podstawa udzielenia zgody na wyjscie pracownika w celu zatatwienia spraw osobistych
jest akceptacja wniosku wyrazona podpisem bezposredniego przetozonego oraz dyrektora
Osrodka. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. W przypadku, gdy czas osobistego wyjscia oraz termin odpracowania okazat sie inny
niz wczesniej uzgodniony, wniosek musi zosta¢ przez pracownika skorygowany. Dokonana
zmiana wymaga potwierdzenia przez bezposredniego przetozonego oraz dyrektora Oérodka.

5. Do czasu odpracowania wyjscia osobistego, wnioski, o ktérych mowa w ust. 3 s3

przechowywane przez bezposrednich przetozonych, a nastepnie przekazywane do pracownika
kadr.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas tego zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

7. Rozliczenie wyjs¢ osobistych odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym w Osrodku
okresem rozliczeniowym.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach odpracowanie wyjscia osobistego, moze
nastgpic w kolejnych okresach rozliczeniowych — po uzyskaniu pisemnej zgody przez
bezposredniego przetozonego oraz dyrektora Osrodka.

9. W przypadku nie odpracowania wyjs¢ osobistych (po ich zsumowaniu) pracownikowi
nie zostanie naliczone wynagrodzenie za czas niewykonania pracy.

10. Za przestrzeganie odpracowania wyjs¢ osobistych przez pracownikéw odpowiada
bezposredni przetozony pracownika.

11
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§ 24. Przebywanie pracownikéw na terenie Osrodka, poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego oraz dyrektora Osrodka.

§ 25. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powoddéw nie dajacych sie przewidzieé, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku, zwtaszcza jego obtoing choroba potaczong z brakiem lub nieobecnosciag
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie te
nieobecnos¢ usprawiedliwic.

5. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

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

2) decyzja wtasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w przypadku odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej
niezdolnosci do pracy, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajgcym niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnosc¢ z oryginatem- w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajgcy, o ktérej mowa w ustawie o opiece nad dzieémi do lat trzech, lub
dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
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samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym

przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia z pracy

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 27. 1. Urlopu udziela si¢ w porozumieniu z pracownikiem, biorgc pod uwage potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Oérodka na stosownym
druku.

2. Pracownik moze rozpoczgé urlop wylycznie po uzyskaniu na wniosku urlopowym
pisemnej zgody bezposredniego przefozonego i dyrektora Osrodka, z wyjgtkiem przypadkéw
okreslonych w art. 167> Kodeksu pracy.

3. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktére uwaza sie dni od poniedziatku do pigtku,
z wyjatkiem swiat okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy nie wlicza sie do
urlopu.

5. Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do
konica wrze$nia roku nastepnego.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

13



Slonorgumtensy wpbaowens, mmrm Ol splieg padseries b dddreahadenTl pERGmG
'-r:ﬂnml‘uiw-:q mm-qm‘qwuﬂﬁh“ﬂd-'ﬁﬁ“ by el W ENSTIANRY § MR

‘Lrmiay o fimedEiidl 'Rty iyiie Feliodtdod 4 GBS Y] SRS : e

el 4 iRl lar 23D P OVDEV AP W UPSD 1TIVEL W DNEDE JhugRR
TR S, m W A SepEiiteriralin wr
S kp Raeit A . |

Tom1n £ o EitD e | v er

s rhrEaop Pt NSH N i Sy REipdk TR ablinel e 3
Wt T ol ™ PO I P N AR A o gl ey |, PR :

bt OH P s Y04 956 2R

wrmy Mh v whothy  aeiradraleiee SEprb gead Sedllh 30 ESwEiEDEd | L&
roem  oEES Ob e - U eI R -l AT

R BN PRACIRA 0 Laiew R, e ERg 50 emieTy Rl g ieaaiinrie Aea | =
- r e i il il 85 8] B E S W e R el
el T ol s RS =G k] | i | T T whibelardlah . - ¢ A b DI il  F SR8

rrped ol LR ERERCAE e b OSSR Dyt PR o LT R I e wEr 2
welerih

(rimanntee Jiediiyr mi o rgias - oy pe S s ot s DR S i

A WASEER S | BAOE Tl © il - AL AR )y o TR ) - [t
Tl o3 T by AR

Wl T ONN R LR S A0t fr - wrd a0 omgit e Mnowkatal

ety adShal Bergfiy Wit TRed e ioBy o e Sqlod TlECY | o RENRERRS b
o ,. T @D EG ey 1 B s iGdaET afgerm

DFn b et o £ T8 e e STl i D s s e cditbe B

B B Wi 3 = STy g b [pel it s s mghe vy dnmiieia Sl 3
. i i Jrenadvy

*wma iﬂ-l-:-_hﬁl.-_-_t'-r_ Sdmargy =" H-a .1 wvmrh gl n?ﬂ-'ﬂlrr"-ﬁ'hzhiﬁ . J
. AP sRcal §- 51 Lo o BN

B T LBl RGN SR B RS T W g ine I |

e —

————— =———a



7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wyptacane nie pdzniej niz
w terminie wypfaty wynagrodzenia w Osrodku, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie
pracowat.

§ 28. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkow nalezy praca socjalna lub
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw sSrodowiskowych i ktéry przepracowat nieprzerwanie
i faktycznie na tym stanowisku co najmniej 3 lata, przystuguje raz na 2 lata dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

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

2. Urlop dodatkowy, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystuguje osobie uprawnionej do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego przystugujacego na podstawie innych przepiséw.

§ 30. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 31. 1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bed3acej
przedmiotem wezwania,

2) wezwanego przez organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; faczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) wezwanego do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub S$wiadkiem
w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu
choréb wenerycznych,
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6) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontroinym prowadzonym przez

Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej-na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu, a takze
W wymiarze nieprzekraczajgcym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze,

8) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

9) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 - dzieh w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w § 31 ust. 1 pkt 4 zdanie drugie, pkt 5i 9
oraz ust. 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w przepisach wydanych
na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérych mowa
w pozostatych punktach pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokosé utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia — w celu uzyskania przez pracownika od wifasciwego
organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

5. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od wykonywania pracy zawodowej pracownika
petnigcego funkcje radnego na czas trwania posiedzenia gminnych organéw. Za czas tego
zwolnienia od pracy pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia za prace.

§ 32. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do petnej godziny.
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3. W celu skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik sktada
pisemne oswiadczenie.

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

§ 33. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ kobiecie ciezarnej zwolniern od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigzg, jezeli badania te nie
mogq by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat VII
Wynagrodzenie za prace

§ 34. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 35. Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg reguluje Regulamin wynagradzania pracownikéow Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku i rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych.

§ 36. 1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie 28 dnia miesigca kalendarzowego, za ktory
wyptacane jest wynagrodzenie. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia z prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w nastepnym dniu roboczym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkébw chorobowych
dokonywana jest w terminie, jak w ust. 1.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu jego
dokumentacji ptacowej do wgladu.

§ 37. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na wskazany przez
pracownika rachunek pfatniczy, chyba, ze pracownik ztozy w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia gotowka do rgk wtasnych w kasie Osrodka.

Rozdziat VIiI
Nagrody i wyréznienia

& 38. 1. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczynia sie
szczegblnie do wykonywania zadan Osrodka, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
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2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor Os$rodka na wniosek bezposredniego
przetozonego nagradzanego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 39. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przyjetych w Oérodku
zasad dotyczacych bezpieczeristwa informacji, jak réwniez przyjetego sposobu potwierdzania

przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy na pracownika moze byé natozona kara
pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracern sum egzekwowanych na mocy tytutéw
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne, zaliczek
pienieznych udzielonych pracownikowi.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznaczone s na poprawe warunkéw bezpieczernstwa
i higieny pracy.

§ 40. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§ 41. 1. Kary stosuje dyrektor Osrodka samodzielnie lub na wniosek bezposredniego
przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
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informuje o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
sie do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopieri winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 42. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego whniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchyleniu

tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié¢ pracownikowi réwnowarto$é
kwoty tej kary.

§ 43. 1. Kare uwaza sig¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy
uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis okreslony w ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz ochrona pracy kobiet

§ 44. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci
kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) dba¢ o nalezyty stan narzedzi i srodkéw pracy oraz utrzymywaé tad i porzadek
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy
roboczej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sie
do zalecen i wskazan lekarskich,
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6) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych bhp.

§ 45. Pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawacé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowad
wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, '

5) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

6) w razie wypadku przy pracy podja¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajace
zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym, a takie ustalic,
w przewidzianym trybie, okolicznosci i przyczyny zaistniatego wypadku,

7) zapewnié¢ pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe, na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem, dofinansowanie kosztéw zakupu
okularow korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, a pracownik uzytkuje w czasie pracy
monitor ekranowy powyzej czterech godzin dziennie.

§ 46. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu (instruktaz ogélny i stanowiskowy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, podlegajq takze szkoleniom okresowym.

§ 47. W okresie zatrudnienia pracownicy podlegajq szkoleniom okresowym w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 48. 1. Pracownikom (z wyjatkiem okresu, w ktérym pracownik dtugotrwale nie
wykonuje pracy: m. in. korzysta z urlopu macierzyniskiego, rodzicielskiego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego, dtugotrwatego zwolnienia lekarskiego, itp.) przydzielane s nieodptatnie
odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w Srodowisku pracy,
wedtug tabeli przydziatu stanowigcej zatgcznik nr 3 do regulaminu.
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2. Bezposredni przefozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy.

§ 49. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje na stanowiskach pracy, na
ktorych temperatura na otwartej przestrzeni przekracza 25°C, a 28°C na stanowiskach pracy
w pomieszczeniach.

2. Napoje winny by¢ udostepniane nieodptatnie w ilosci zaspakajajacej potrzeby
pracownikow i powinny by¢ dostepne przez caty okres w dniach, w ktérych warunki pracy
uprawniajg zatrudnionych do ich otrzymania.

3. Napoje powinny byé wydawane pracownikom w sytuacji okreslonej w ust. 1
z zachowaniem odpowiednich warunkéw higieniczno sanitarnych.

4. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pienigzny za napoje.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czystosci (z wyjgtkiem okresu, w ktérym
pracownik dtugotrwale nie wykonuje pracy: m.in. korzysta z urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, Swiadczenia rehabilitacyjnego, diugotrwatego zwolnienia lekarskiego, itp.).
Szczegbtowy wykaz przydziatu srodkdw czystosci stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§ 50. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczeristwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

§ 51. Zabrania sie pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 52. 1. Pracodawca jest zobowigzany informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika, ktéry nie posiada wymaganych kwalifikacji
lub potrzebnych umiejetnosci oraz dostatecznej znajomosci przepiséw, zasad bhp i ochrony
przeciwpozarowe;j.
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3. Przed przystgpieniem do wykonania pracy pracodawca zobowigzany jest zaznajomié
pracownika z instrukcjami i przepisami obowigzujacymi na powierzonym mu stanowisku oraz
z zagrozeniami zwigzanymi z wykonywang praca.

4. W razie zlecenia czynnosci doraznych pracownik powinien by¢ pouczony przez
przetozonego o sposobie prawidtowego i bezpiecznego wykonania tej czynnosci.

5. Podczas instruktazu ogélnego bhp przeprowadzanego przed przyjeciem do pracy
pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

6. Pracownik podpisuje oswiadczenie o tym, ze zostat poinformowany o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

7. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym podczas szkolenia wstepnego
z zakresu bhp oraz podczas prowadzenia okresowych szkolert w tym zakresie.

§ 53. 1. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wptyw
na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak réwniez bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy oraz zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy.

4. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

§ 54. 1. W celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw i ochrony mienia oraz
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, wprowadzono
monitoring w postaci rejestracji obrazu (monitoring wizyjny) nad terenem siedziby i terenem
wokot siedziby Osrodka.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych, pokoi pracownikéw
oraz terenu wokot budynku Osrodka, ktéry do niego nie nalezy.

3. Pomieszczenia i teren monitorowany sg oznaczone w sposob widoczny i czytelny.

4. Materiaty pozyskane z monitoringu s wykorzystywane wytgcznie do celéw, o ktérych
mowa w ust. 1 i przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od ich wytworzenia
(nagrania), a w przypadku gdy stanowig one dowdd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie odrebnych przepiséw, termin ten przedtuza sie do czasu prawomocnego zakoriczenia
postepowania.

5. Po uptywie okreséw, o ktdrych mowa w ust. 4, materiaty s3 niszczone w sposéb
uniemozliwiajacy ich odtworzenie, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
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6. Dostgp do materiatéw pozyskanych z monitoringu majg wytacznie osoby, ktére sg
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych. Kazda z oséb upowaznionych
zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy wiedzy wynikajgcej z tych materiatow.

Rozdziat XI
Przepisy koncowe

§ 55. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r. po uprzednim
dwutygodniowym podaniu go do wiadomosci pracownikéw tj. poprzez zapoznanie sie z jego
trescig i potwierdzenie tego faktu na dotaczonej liscie.

§ 56. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu

pracy, przepisy wykonawcze wydane na podstawie tej ustawy oraz przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

Puttusk, dnia ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeenn,

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

pieczed zaktadu pracy

Imie i nazwisko

Stanowisko

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu/i WYKONANI& PraCy W NIl o.cececeieeceieieiieeieeeeeeeeeeeeeseeseseeeseeeseeseeeseesessessesseeseessseene s

00 GOAZINY ..ottt do godziny

tj. w godzinach nadliczbowych ze wzgledu na

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

data i podpis pracownika

podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode

piecze¢ i podpis dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku
lub osoby przez niego upowaznionej
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Zafacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

Puttusk, dn. ......ceueveennne

komérka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY,
W CELU ZAtATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Prosze¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy i zgody na wyjicie w celu zatatwienia spraw

osobistych W  dniu oo, od godziny ....cceeeieeiiiiieen, do
si2lo i .
Rownoczesdnie zobowigzuje sie odpracowaé zwolnienie w dniu/-ach*:
1 , W godzinach od ..........ccooeeuueennnne.... o o O
2) , Wgodzinach od .........ccceeueennennne... o [

W celu odpracowania wyjscia prywatnego prosze o wyrazenie zgody na przebywanie na
terenie budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku w ww. dniu/-ach *
i godzinach.

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

data i czytelny podpis pracownika
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

data i podpis bezposredniego przetozonego

pieczec i podpis dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku
lub osoby przez niego upowaznionej

* ilosé godzin odpracowanych w ciggu doby nie moze naruszaé prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku dobowego
i 35 godzinnego odpoczynku tygodniowego, co oznacza ze pracownik, ktérego obowigzuje o$miogodzinny dzieri pracy moze odpracowaé
maksymalnie 5 godzin na dobe

Potwierdzenie odpracowania zwolnienia od pracy w celach osobistych:
[Clodpracowano zgodnie z wnioskiem

I nie odpracowano

Prosze o potragcenie z wynagrodzenia pracownika rOwWnowarto$ci  ...eeovooveennnn
nieodpracowanych godzin wykorzystanych na zatatwienie spraw osobistych.

podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego
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Ztacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

Tabela przydziatu érodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

stanowisko pracy

1. |Mtodszy opiekun w oérodku
pomocy spotecznej ds.
domowych ustug
opiekuriczych,

opiekun w oérodku pomocy
spotecznej ds. domowych

ustug opiekuriczych
2. | Mtodszy opiekun, opiekun,
starszy opiekun, miodszy
wychowawca W placéwce
wsparcia dziennego,
wychowawca W placéwce
wsparcia dziennego, starszy
wychowawca W placowce
wsparcia dziennego
3. |Instruktor terapii zajeciowej,
starszy instruktor terapii
zajeciowej,
terapeuta zajgciowy,
starszy terapeuta zajeciowy

Robotnik gospodarczy

Zakres wyposaZenia:
R- odzie i obuwie robocze
O- ochrona indywidualna

R — fartuch
R — obuwie profilaktyczne tekstylne
O — rekawice gumowe cienkie i grube

R — fartuch
R — obuwie profilaktyczne tekstylne
O — rekawice gumowe cienkie i grube

R —fartuch
R — obuwie profilaktyczne tekstylne
O — rekawice gumowe cienkie i grube

R — fartuch

1/36 miesigcy
1/12 miesigcy
wg potrzeb

1/36 miesigcy
1/12 miesigcy
wg potrzeb

1/36 miesiecy
1/12 miesigcy
wg potrzeb

1/36 miesigcy

llosé/okres uzywalnosci

R — ptaszcz przeciwdeszCzowy do zuzycia
O - rekawice gumowe cienkie i grube |wg potrzeb
O — maseczka z filtrem wg potrzeb
5. |Kierowca - robotnik R — fartuch drelichowy 1/36 miesiecy
gospodarczy R — buty robocze z twardym noskiem |1/24 miesiace
R — pfaszcz przeciwdeszczowy do zuzycia
O- rekawice robocze do zuzycia
O - rekawice gumowe cienkie i grube |wg potrzeb
O — maseczka z filtrem wg potrzeb

6. |Pracownik administracyjno-
biurowy wykonujacy zadania
L archiwisty

R —fartuch
O —maseczka z filtrem
O -rekawice robocze

1/36 miesigcy
wg potrzeb

do zuzycia
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

Wykaz przydziatu srodkéw czystosci

Lp.

Stanowisko pracy

Srodki czystosci

llos¢/okres uzywalnosci

Mtodszy opiekun w oérodku
pomocy spotecznej ds.
domowych ustug
opiekunczych,

opiekun w osrodku pomocy
spotecznej ds. domowych
ustug opiekuriczych

Mydto w kostce
Recznik

1/1 miesiac
1/12 miesiecy







Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

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

i. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rgcznym transportem cigzarow

1. Dla kobiet w ciaiy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy

na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 ki/min;

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

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

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

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

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaféw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

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

6) oburegczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym przemieszczaniu
przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatéw ciektych —goracych, zracych lub o wiaéciwogciach szkodliwych dla zdrowia;

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

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji
stojacej

nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartoéci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 ki na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1

pkt 1 - 12,5 ki/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1pkt1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, k6t sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:

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

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

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:

a) 60 N — przy pracy statej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegtosé
przekraczajaca 25 m;

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






7) recne przenoszenie pod gérg — po nieréwnej powierzchni, pochyiniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30° a wysokos¢ 4 m — przedmiotow 0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

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

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie sity
przekraczajacej:

a) 60 N —przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow 0 ksztattach okragtych (w szczegOlnosci beczek, rur o duzych
érednicach), jezeli:

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

jedna kobiete,

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

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o wlaéciwoéciach szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie 0 nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie
o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wézku 2-kotowym po terenie 0 nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

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

70 kg — po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez masg urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia
tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej
lub nieutwardzonej masa tadunku facznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie tadunkdw na wézku szynowym O masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkéw:

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

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtoséé przekraczajaca 200 m,

¢) na wdzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wdzku szynowym na odlegto$¢ przekraczajaca 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane W mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
érednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia),

okreélany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w ¢rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczeg6lnie przy wystgpowaniu
nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwoéci stosowania co najmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

IIl. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego

w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,

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

c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

illo?\r/angm :\rI\yWE:;;uar;I;iE:r t;iriienia rla ‘P)a%a? .infradiwiekom{y, .ktérego réwnovyainy poziom ci$nienia akustycznego
P : ystyka czqs_ otliwosciowa G, odnleslony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
ygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 86 dB;

3) p'race w warunkach narazenia na hatas ultradZzwickowy, ktérego:

a) rownowa'zne. pc.)ziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz

do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz






