ZARZADZENIE Nr ..34../201 9

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich
z dnia '!50520’,\.) ........

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich

Na podstawie art. 104 Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. z 2018, poz. 917 z pozn. zm.), art. 2 pkt 3, art. 42
ust. 1, art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2018, poz. 1260 z po6zn. zm.) oraz § 11 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osérodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,Regulamin Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Sligskich”,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich wchodzi w zycie 14 dni
po podaniu go do wiadomosci pracownikom, nie wczesniej jednak niz od dnia 01.04.2019r.

§3

Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych  MOPR do zapoznania podleglych im
pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 4/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach

Slaskich z dnia 16.01.2019r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

§5

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2019r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
nr...22...zdnia 45,93 AL,

REGULAMIN PRACY
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE

W PIEKARACH SLASKICH



POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
Regulamin Pracy ustala sie zgodnie z Kodeksem pracy oraz innymi aktami wykonawczymi

do Kodeksu pracy.

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zaznajomi¢ sie
z Regulaminem.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika.
Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomoscia przepiséw zawartych w Regulaminie Pracy.

§ 4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich;

Pracodawcy — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie reprezentowany przez Dyrektora,
bgdz Zastepce dyrektora;

MOPR - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich;
Pracowniku/pracownicy lub pracownikach — oznacza to osoby zatrudnione w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie bez wzgledu na rodzaj i sposéb nawiazania stosunku pracy;

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca badz koordynujaca
prace komorki organizacyjne;j;

BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publiczne;j;

Srodkach ochrony indywidualnej, $rodkach higieny osobistej, odziezy ochronnej, odziezy
roboczej, obuwiu roboczym — oznacza to $rodki i odziez okreslone odrebnym zarzgdzeniem
Pracodawecy;

Innych srodkach odurzajacych — oznacza to kazda substancje pochodzenia naturalnego lub
syntetycznego dziatajgcg na osrodkowy ukiad nerwowy, okreslong w wykazie $Srodkow
odurzajgcych, stanowigcym zatacznik nr 1 do ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1.
2.

Przydziela¢ pracownikom prace zgodnie z trescig zawartych z nimi umdw o prace.

Zaznajomi¢ pracownikdow podejmujacych prace z zakresem ich obowigazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami
| obowigzkami.

W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy — poinformowac pracownika na pisémie, nie poézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym, dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy oraz o uktadzie zbiorowym pracy.

Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i jakosci pracy.

Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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10.
171
12.
13.

14.

185.

16.

17.

18.
19.

20.

1.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

Przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pieé,
wiek, niepeinosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania (zwiaszcza polityczne czy religijne),
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu w $rodowisku pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownikéw, a w szczegdinosci przestrzegaé zasady
poufnosci wynagrodzen pracownikow.

Ocenia¢ i dokumentowac¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informowaé pracownikéw
o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

Zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw prawa dot. wykonywanych obowigzkéw oraz
uregulowan wewnetrznych obowigzujacych w zaktadzie pracy.

Informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pefnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy, powyzsze
informacje udostepniane sg na stronie BIP, w miejscu ogolnodostepnym Pracodawcy — na tablicy
ogtoszen badz w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac.

Zapewni¢ przeprowadzanie — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — badan lekarskich
pracownikéw.

Wspotdziata¢ ze zwigzkami zawodowymi — stosownie do obowigzujacych przepiséw.

Udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogtoszen. Przepisy stanowia zatacznik nr 1
do Regulaminu.

Zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na terenie
MOPR poprzez prowadzenie rejestracji obrazu (monitoring), zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§6

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw
i przejawianie w tym celu odpowiednigj inicjatywy,

2) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegdlnosci kierowanie sie zasada rachunku
ekonomicznego,

3) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie porzadku pracy, a w szczegdlnosci ustalen w zakresie
Czasu pracy,

4) niezwioczne zawiadomienie przetozonego o zaistnieniu przeszkod w wykonywaniu pracy,

5) nalezyta dbato$¢ o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

6) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona débr osobistych wspétpracownikéw
i klientow w zakresie wynikajgcym z ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,

7) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a w przypadku braku kwalifikacji
wymaganych na danym stanowisku — uzupetnienie w uzgodnionym terminie,

8) znajomosC przepisow: z zakresu zasad bezpieczenstwa, higieny pracy, przeciwpozarowych
oraz branie udzialu w szkoleniach, instruktazach z tego zakresu i poddawanie sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

9) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowanie sig¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

10) znajomosC¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych,

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej i odziezy
ochronnej, a takze odziezy i obuwia roboczego,

12) poddawanie sie, zgodnie ze skierowaniem Pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie
sie do zalecen lekarskich,



13) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem wytacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

14) optymalne  wykorzystywanie dostepnych $rodkéw pracy oraz posiadanej wiedzy
i doswiadczenia zawodowego,

15) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakoriczeniu pracy wilasciwe zabezpieczenie
dokumentow, srodkéw pracy oraz pomieszczen pracy,

16) wiasciwe odnoszenie sie do przetozonych, wspétpracownikéw i klientéw oraz przestrzeganie
zasady kultury wspoizycia, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i apolitycznosci,

17) niezwioczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego,

18) ostrzezenie wspdipracownikéw, a takze innych osodb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia,
0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

19) przestrzeganie zakazu palenia wyrobéw tytoniowych, e-papieroséw i innych substancji
psychoaktywnych na terenie siedziby MOPR.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe poza terenem MOPR obowigzani sg posiadaé
legitymacje stuzbowg lub stosowne upowaznienie nadane przez Pracodawce.

3. Na terenie Osrodka pracownicy sg obowiazani do noszenia identyfikatora.

4. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany do
ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

ORGANIZACJA PRACY
§7

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych stanowigcych podstawe rozwigzania

umowy o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika jest w szczegoélnosci:

1) zie i niedbate wykonywanie pracy, umys$ine niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie pracy niezwigzanej z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

) nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, wnoszenie alkoholu na teren MOPR lub

spozywanie alkoholu podczas pracy,

4) uzywanie badz posiadanie na terenie MOPR $rodkéw odurzajacych, badz stawienie sie
do pracy pod ich wptywem,

5) zakidcenie porzadku i spokoju w czasie pracy,

6) nie wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego lub Pracodawcy,

7) nieprzestrzeganie przepisow BHP oraz przeciwpozarowych, w tym réwniez ztamanie
zakazu palenia wyrobow tytoniowych i papieroséw elektronicznych,

8) dokonanie naduzycia wzgledem mienia Pracodawcy, badz jego usitowanie jak réwniez
niepoinformowanie o zaistnieniu takiego faktu Pracodawcy,

9) przyjmowanie, oferowanie, obiecywanie, zgdanie od 0s6b trzecich w ramach swoich
obowigzkéw pracowniczych prezentdow i innych korzy$ci majgtkowych materialnych
i niematerialnych,

10) niszczenie mienia Pracodawcy badz wspotpracownikédw,

11) oszustwo, malwersacje, przekupstwo, faiszerstwo, zatajanie dokumentow Pracodawcy
badz dokumentdéw stuzbowych, ktdre obejmujg zakres zadan i dziatan wynikajacych
z zakresu czynnos$ci pracownika,

12) nieprzestrzeganie przepiséw porzagdkowych dotyczacych obecnosci na terenie MOPR,

13) niezgodne z przeznaczeniem uzycie narzedzi powierzonych przez Pracodawce,
w szczegolnosci ztamanie zakazu instalowania oprogramowania badz sprzetu
komputowego bez zgody administratora,

14) dostarczenie nieprawdziwych informacji np. na temat wyksztatcenia bgdz do$wiadczenia
zawodowego itp.,

15) mobbing badz dyskryminacja (w tym molestowanie), a takze naktanianie do takich dziatan,

16) wszelkie inne dziatania badz zaniechania w razacy sposob naruszajgce wewnetrzne
normy obowigzujace u Pracodawcy badz ogoélnie przyjete normy wspoizycia spotecznego
oraz niepoinformowanie Pracodawcy o nieprzestrzeganiu tych norm przez innych
Pracownikow,

17) nieusprawiedliwienie lub opdznienie w usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy oraz
niezawiadomienie lub opéznienie w zawiadomieniu Pracodawcy o przyczynie
nieobecnosci w pracy.
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§8

1. Pracownicy sa zobowiazani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy
znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamyka¢ na klucz, ktory nalezy zdeponowaéd
w miejscu do tego wyznaczonym, po uprzednim wytgczeniu urzgdzen elektrycznych, zamknigciu
okien i sprawdzeniu wszelkiego rodzaju zabezpieczen.

§9
Pracownicy sg zobowiagzani do utrzymania na terenie siedziby MOPR porzadku i czystosci.
§ 10

1.  Dokumenty, srodki pracy, narzedzia, materialy, odziez i obuwie winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafach bgdz zamykanych pomieszczeniach, albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

2. Wynoszenie dokumentéw, narzedzi i materiatdbw poza teren siedziby MOPR bez pisemnego
zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 11

1. U Pracodawcy obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik, ktory takie
polecenie otrzymat, jest obowigzany wykonaé¢ je, po uprzednim zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym fakcie, po jego
powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
bezposredniemu przetozonemu swoje zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykonac zawiadamiajac jednoczesnie Pracodawce o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wediug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§12
Kazdy pracownik obowigzany jest do zachowania trzezwosci w godzinach pracy.
§13

1. Naruszeniem obowigzku trzezwosci przez pracownika jest stawienie si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajacego, a takze spozywanie lub uzywanie ich
w czasie pracy lub miejscu pracy.

2. Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci przez pracownikow

jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

3. Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownikow, ktorych zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu
lub innych srodkoéw odurzajgcych,

2) odsuwaniu od pracy pracownikow, ktoérzy dopuscili sie spozywania alkoholu lub innych
$rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub miejscu pracy,

3) niezwlocznym zawiadomieniu Pracodawcy lub kierownika Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac
o podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu przez pracownika obowigzku trzezwosci.

4. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez Pracownika zakazu, Pracodawca nie
dopuszczajac pracownika do pracy lub odsuwajac od wykonywania pracy, ma prawo do
przeprowadzenia badania jego trzezwosci, a w szczegolnosci gdy Pracownik ulegt wypadkowi
przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wowczas w stanie nietrzezwosci
oraz wtedy gdy istnieje podejrzenie, ze zostato popeinione przestepstwo lub wykroczenie po
spozyciu alkoholu.



5. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie
takiej kontroli nalezy zleci¢ organom Policji.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu w wyniku badania, Pracownik ma obowigzek
ponies¢ koszty tego badania.

7. Badanie stanu trzezwosci moze obejmowa¢ badanie wydychanego powietrza. Badanie
wydychanego powietrza przeprowadza Pracodawca. Z przebiegu badania sporzadza sie protokét
zawierajgcy opis objawéw lub okolicznosci uzasadniajgce przeprowadzenie badania.

8. Przepisy dotyczace zakazu spozywania alkoholu stosuje sie odpowiednio do zazywania
I posiadania innych $rodkoéw odurzajacych.

§ 14

1. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowiazku trzezwos$ci ma prawo zadac
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.
2. Badania stanu trzezwosci zleca sig organom policji lub strazy miejskiej.

§ 15

1. Pracownik Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac lub bezposredni przetozony sporzadza protokét
z zajscia o ktorym mowa w § 13 i § 14, ktéry powinien zawieracé:
1) dane dotyczace informacji o naruszeniu obowigzku trzezwosci przez pracownika;
) dane osobowe pracownika oraz opis okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku;
) krotki opis podjetych w trakcie postepowania czynnosci;
) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki przeprowadzonych badan,
informacje komu zlecono przeprowadzenie badan i kiedy zostang dostarczone wyniki
tych badan;
5) date sporzgdzenia protokotu, czas przeprowadzenia postepowania, czytelny podpis osoby
sporzgdzajgcej protokdt, a takze podpis osoby naruszajgcej lub podejrzanej
0 naruszenie obowigzku trzezwosci.
2. Protokot przechowywany jest w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac.
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§ 16

Wprowadza sig¢ zakaz palenia tytoniu, e-papieroséw i innych substancji psychoaktywnych
w siedzibie MOPR.

CZAS PRACY
§ 17

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w siedzibie
MOPR lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Ustala sig¢ nastepujace okresy rozliczeniowe dla pracownikow: styczen-marzec, kwiecien-
czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik-grudzien.

§ 18

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 przekraczajaca 8 godzin na dobe i 40 godzin na
tydzien stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

3. Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

5. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana na podstawie pisemnej zgody

Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

Rozliczenie godzin nadliczbowych nalezy zgtosi¢ do Dziatu Organizacji Kadr i Ptac w terminie do

7 dni od dnia nastgpienia pracy w godzinach nadliczbowych.

~NEO
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§19

W Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich obowiazujg nastepujace systemy
czasu pracy:

1) podstawowy,

2) réwnowazny,

3) zadaniowy,

4) ruchomy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rbwnowaznym czasie pracy nie moze przekroczyc¢
przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikbw moze zosta¢ przediuzony do 12
godzin na dobe. Przedtuzony wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektore dni.

Réwnowazny czas pracy obowigzuje pracownikdw Swiadczacych prace w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie przy ul. Bpa Nankera 103, pracownikdéw socjalnych, pracownikéw
administracyjnych, pomocniczych i obstugi oraz pracownikéw w Centrum Ustug Spotecznych przy
ul. Kusocinskiego 4.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, po pozytywnej opinii
bezposredniego przefozonego oraz akceptacji Pracodawcy, istnieje mozliwosé pracy
w podstawowym czasie pracy. Ustala sie dla tych pracownikéw godziny pracy od poniedziatku do
pigtku od 73° do 15%.

Podstawowy czas pracy obowigzuje pracownikéw, ktorzy posiadajg dodatkowe uprawnienia
wynikajgce z odrebnych przepiséw prawa.

Praca dla tych pracownikéw winna rozpoczaé sie w przedziale od godz. 7% do 8% i konczy¢ sie
odpowiednio pomiedzy godz.143°a 1530,

. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i zakoAczenia pracy:

1) Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie:
- poniedziatek od 7% do 17% |
- od wtorku do czwartku 7°° do 15%°,
- pigtek 70 do 14%,
2) Punkt Interwencji Kryzysowe;:
- poniedziatek, $roda od 7°°do 18,
- wtorek, czwartek od 73 do 15%°,
- pigtek 73° do 14%.
3) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej:
- od poniedziatku do pigtku od 6%° do 14,
4) Kluby Seniora:
- od poniedziatku do piatku od 8% do 16%.
5) Klub Integracyjny dla Dzieci i Miodziezy nr 1 i nr 2:
- od poniedziatku do pigtku od 10%° do 18,
8) Pracownicy socjalni $wiadczacy prace w terenie:
- poniedziatek od 7% do 179,
- od wtorku do czwartku 7°° do 15°%°,
- piatek 730 do 14,
przy czym pracg w Srodowisku pracownicy socjalni $wiadcza od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 10% do 14%, natomiast w piatek od 9%° do 13%,
7) Dziat Pieczy Zastepcze;j:
- poniedziatek od 7% do 179
- od wtorku do czwartku 7%° do 15%°,
- pigtek 73° do 149,
przy czym pracownicy socjalni Dziatu pracujg w terenie wediug harmonogramu czasu pracy
zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.
8) Centrum Ustug Spotecznych ul. Kusocinskiego 4,
- od poniedziatku do pigtku od 7%° do 18,
9) Centrum Ustug Spotecznych ul. Zwirki 23:
- od poniedziatku do pigtku od 8% do 20,
10) Dziat Swiadczen Rodzinnych:
- poniedziatek od 7% do 17% |
- od wtorku do czwartku 7%° do 15%°,
- piatek 73° do 14%,
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Kazda zmiane organizacji czasu pracy pracownikéw okreéla Pracodawca odrebnym
zarzgdzeniem.

Jezeli w danym okresie rozliczeniowym z rozktadu pracy, o ktérym mowa w ust. 3 wyniknie,
ze liczba godzin pracy jest wieksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajaca do przepracowania
w tym okresie, wowczas Pracodawca odpowiednio skréci lub wydtuzy godziny pracy,
dostosowujac je do obowigzujgcego w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy.

Godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze
Czasu pracy ustala sie indywidualnie. Pracownicy ci winni, po uprzednim zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego, przediozy¢ w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac w terminie do 21-go
dnia kazdego miesigca przed rozpoczeciem danego miesigca harmonogramu pracy okreslajacy
szczegOtowo godziny rozpoczecia, zakonczenia pracy. Zmiana w harmonogramie moze by¢
wprowadzona na podstawie przestanek osobistych pracownika, a takze zalezna od potrzeb
Pracodawcy najpézniej w dniu poprzedzajacym, ktérego zmiana dotyczy. Zmiana ta winna zostaé
ztozona pisemnie do Dzialu Organizacji Kadr i Plac - po uprzednim zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego.

Asystenci rodziny oraz koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej pracujg w zadaniowym
systemie czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.

W szczegdinych przypadkach, badz ze wzgledu na specyfike pracy na pisemny wniosek
pracownika, za zgoda kierownika komérki organizacyjnej oraz po akceptacji Pracodawcy,
dopuszcza sie stosowanie ruchomego czasu pracy.

W przypadku ruchomego czasu pracy pracownicy winni, po uprzednim zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego, przediozy¢ w Dziale Organizacji Kadr i Ptac w terminie do 21-go
dnia kazdego miesigca przed rozpoczeciem danego miesigca harmonogramu pracy okreslajacy
szczegdtowo godziny rozpoczecia, zakonczenia pracy. Zmiana w harmonogramie moze byc¢
wprowadzona na podstawie przestanek osobistych pracownika, a takze zalezna od potrzeb
Pracodawcy najpozniej w dniu poprzedzajacym, ktérego zmiana dotyczy. Zmiana ta winna zosta¢
ztozona pisemnie do Dziatu Organizacji Kadr i Ptac - po uprzednim zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego.

Ponowne przyjscie do pracy w tej samej dobie pracowniczej, przypadajgce w dopuszczalnych
godzinach rozpoczynania pracy, nie skutkuje powstaniem pracy w godzinach nadliczbowych.

W szczegdinych przypadkach, badz ze wzgledu na specyfike pracy na pisemny wniosek
pracownika, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej oraz po akceptacji Pracodawcy,
dopuszcza sie stosowanie zadaniowego czasu pracy.

Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel i $wigt dla wszystkich pracownikéw sa soboty.
W przypadku gdy w sobote przypada $wieto okreslone w odrebnych przepisach, wolny dzien
W miejsce soboty pracownik jest zobowigzany do wybrania dnia wolnego w obowigzujgcym
okresie rozliczeniowym.

W szczegdlnych przypadkach, badz ze wzgledu na specyfike pracy dopuszcza sie zmiang godzin
pracy pracownika, ktéra wymaga pisemnego wniosku pracownika, za zgodg kierownika komorki
organizacyjnej ostatecznie zaakceptowanego przez Pracodawce.

Dopuszcza sie zmiany godzin pracy, badz zamkniecie komérek organizacyjnych, po ztozeniu
przez kierownikow tych komoérek wniosku do Pracodawcy uzasadniajgcego ich koniecznosc.
Akceptacja w tym zakresie wymaga pisemnej zgody Pracodawcy.

Czas pracy Radcy prawnego ustalany jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 lipca 1982r.
o radcach prawnych.

§ 20

Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liscie obecnosci.

Listy obecnosci sg przechowywane w Dziale Organizacji Kadr i Pfac, gdzie nalezy je
przekazywac najpdzniej do 5 dnia po zakonczeniu danego miesiaca.

Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przetozony. Dziat Organizacji Kadr i Ptac wykonuje kontrole ogéing i dokonuje
rozliczenia czasu pracy.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecnos¢ wymagajgacg ztozenia wyjasnienia bezposredniemu przetozonemu.
Pracownik obowiazany jest niezwiocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz Dziat
Organizacji Kadr i Pfac o przyczynie nieobecnosci, nie pozniej jednak niz nastepnego dnia
roboczego — osobiscie, przez inng osobe lub za posrednictwem dostepnych $rodkéw
komunikacji.
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Pracownik obowiazany jest niezwiocznie dostarczy¢ do Dziatu Organizaciji Kadr i Plac niezbedne

dowody poswiadczajace przyczyne nieobecnosci.

Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwienie spraw prywatnych

itp. odbywa sie poza godzinami pracy. Wyjécie poza teren Pracodawcy w celu zatatwienia spraw

prywatnych dopuszcza sie wylgcznie poprzez wypisanie stosownego druku obowigzujgcego

w MOPR - po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego lub osoby zastepujacej oraz

Pracodawcy. Wniosek ten okresla date i godzine wyjscia prywatnego oraz termin jego

odpracowania. Konieczno$¢ odpracowania wyjscia prywatnego przez pracownika cigzy na

bezposrednim przetozonym pracownika.

W przypadku nieodpracowania wyjécia prywatnego w terminie okreslonym w stosownym

wniosku, bezposredni przetozony informuje Dziat Organizacji Kadr i Plac niezwlocznie

w nieprzekraczalnym terminie 3 dni roboczych.

W przypadku nieodpracowania wyjécia prywatnego w terminie jednego miesiaca, Pracodawca jest

zobowigzany do pomniejszenia wynagrodzenia w miesigcu nastepujgcym po uplynieciu terminu

jednego miesiagca.

Zmiana terminu odpracowania wyjécia prywatnego wymaga pisemnej zgody bezposredniego

przetozonego lub osoby go zastepujacej oraz Pracodawcy.

Odpracowanie wyjscia prywatnego udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu

zatatwienia spraw prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach odpracowanie wyjscia prywatnego, moze nastapic

w kolejnych okresach rozliczeniowych — po uzyskaniu pisemnej zgody przez bezposredniego

przetozonego lub osoby go zastepujacej oraz Pracodawcy.

Odpracowanie wyjscia prywatnego nie jest konieczne w przypadku gdy zwolnienie od pracy

zostanie zrekompensowane posiadanymi przez pracownika godzinami nadliczbowymi.

W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik powinien:

1) niezwiocznie zgtosi¢ si¢ w Dziale Organizacji Kadr i Plac oraz u bezposredniego
przetozonego w celu usprawiedliwienia sig,

2) odnotowac spdznienie w rejestrze spoznien,

3) odpracowac spdznienia w terminie jednego miesigca.

W przypadku nieodpracowania spoéznienia w terminie jednego miesiaca, Pracodawca jest

zobowiazany do pomniejszenia wynagrodzenia w miesigcu nastepujacym po uplynieciu terminu

jednego miesiaca.

§ 21

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celéw prawidiowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Dziat Organizacji Kadr i Ptac obowigzany jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji czasu
pracy.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 22

Przebywanie pracownikéw na terenie siedziby MOPR, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

§23

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, wynikajace

z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach

nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

Prace w godzinach nadliczbowych, w razie szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, wykonuje sie

wyltacznie na podstawie pisemnego polecenia Pracodawcy.

W przypadku interwencji kryzysowej w $rodowisku, prace w godzinach nadliczbowych wykonuje

sie na ustne polecenie:

1) pracodawcy.

2) bezposredniego przetozonego lub osoby go zastepujgce;.

Zastepca dyrektora, bezposredni przefozony lub osoba go zastepujgca zlecajac ustnie prace

w godzinach nadliczbowych informuje o powyzszym fakcie Pracodawce na pismie,

w najblizszym nastepnym dniu roboczym.

{
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Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w ust. 1, pkt 2, nie moze przekroczyé¢ dla poszczegdinego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi
w wieku do lat osmiu.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zakiadem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Przepis art. 1514
§ 2 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych w dni powszednie na wniosek pracownika przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przetozonego w sobote na

wniosek pracownika przystuguje dziern wolny.

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach

nadliczbowych w sobote, niedziele lub w $wieto na wniosek pracownika przystuguje, wedtug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w niedziele

lub $wieto na wniosek pracownika przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas

wolny w tym samym wymiarze.

Whiosek o, ktérym mowa w ust. od 8 do 11 przechowywany jest fgcznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

Przepisy, o ktorych mowa w ust. 8 do 11 nie dotycza pracownikéw zarzadzajacych w imieniu

Pracodawcy zaktadem pracy i kierownikéw wyodrebnionych komoérek organizacyjnych MOPR.

§24

Za prace w niedziele uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7:00 w tym dniu, a godzing
7:00 dnia nastepnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 21:00 a 5:00 dnia nastepnego.
Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, $wieta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania dnia wolnego w zamian za prace w niedziele i $wieta okreslone
$g w przepisach Kodeksu pracy. Przepis art. 1512 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio
do pracownikow, ktérych praca odbywa sie w niedziele.

§ 25

Jezeli wymagaja tego szczegéine potrzeby Pracodawcy, pracownik moze byé zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta, jak réwniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu czasu pracy,
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.

Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia
stuzbowego Pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom MOPR, za wyjatkiem Pracodawcy, jego
Zastepcy oraz Gtéwnego ksiegowego i jego Zastepcy, na ich wniosek przystuguje wynagrodzenie
badz dzien wolny, okreslony w § 23.

Pracownik wnioskuje o odbiér godzin nadliczbowych, a takze dnia wolnego za prace wykonywang
w sobote niedziele lub w $wigto na druku wniosku o udzielenie urlopu.

PREMIA | WYROZNIENIA

§ 26

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci wzorowe
wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody i wyréznienia:

1) premia,

2) pochwata pisemna.

10
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Premie przyznawane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie premiowania
pracownikow Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

Pochwaly przyznaje Pracodawca na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, lub z wiasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody specjalnej lub pochwaly skiada sie do akt
osobowych pracownika.

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 27

Szczegotowe zasady wynagradzania okresla obowigzujace w tym zakresie Zarzadzenie
Pracodawcy dot. wynagradzania pracownikow.

Wynagrodzenie za prace ptatne jest co miesigc z gory, 26 dnia kazdego miesigca. Jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie najpozniej w dniu poprzedzajgcym.

Dzien okreslony w ust. 2 to dzien, w ktorym pracownik winien dysponowac wynagrodzeniem.

W przypadku przyznania premii badz nagrody pienieznej, pracownik winien dysponowac
przyznanymi srodkami w dniu 30 dnia miesiaca.

Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, $rodki finansowe okreslone w ust. 4 wyptaca sie
najpozniej w dniu poprzedzajgcym.

Wszelkie dodatki do wynagrodzenia wynikajace z pracy w godzinach nadliczbowych wyptacane sg
z dotu 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym byta wykonywana praca
w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za opdznienie w terminach okreslonych w ust. 2, 4, 6
w przypadku gdy wystapito ono z przyczyn niezaleznych od niego.

Wynagrodzenie ptatne jest na wniosek pracownika w formie:

1) przelewem na konto bankowe Pracownika, lub

2) przekazem pocztowym lub,

3) gotéwka, w kasie MOPR.

Na pisemny wniosek pracownika istnieje mozliwo$¢ zmiany sposobu wyptaty wynagrodzenia.

§ 28

Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa
posmiertna zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tej sprawie.

URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 29

Urlopu udziela sie w porozumieniu z pracownikiem, biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia prawidiowego funkcjonowania siedziby MOPR na stosownym
wniosku.

Pracownik moze rozpoczgé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowej, z wyjatkiem przypadkow okreslonych w art. 1672 Kodeksu
pracy.

Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego na czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — Pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pézniejszym.

Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dnia 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.
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§ 30

Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z Kodeksu
pracy albo innych przepiséw prawa.

§ 31

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
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 peifnej godziny.

3. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

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

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowe;j,

tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezposrednig opieka.

§ 32

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwréci¢ wszelkie otrzymane materialy zwiazane z wykonywang pracg i rozliczy¢ sie
z zawartych z Pracodawcg umow,

2) przekaza¢ wskazanej przez Pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy,

3) uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j,

4) zwrdci¢ Pracodawcy oryginaty petnomocnictw i upowaznien,

5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych — ztozy¢
oswiadczenie o stanie majgtkowym.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§33

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§34

Pracodawca jest obowigzany:

1. Zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowe;.

Prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Organizowac¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

Wydawac pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

Ok wN

§ 35

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
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Pracownikom przystuguje odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez Pracodawce.

Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych przez
Pracodawce w porozumieniu z organizacja zwiazkowa.

§ 36

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymywac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymywania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w przypadkach
o ktérych mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 37

Pracodawca ocenia i dokumentuje, a nastepnie informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktére wiaze sie z wykonywang praca.

Kazdy pracownik zostanie poinformowany o ryzyku zawodowym na swoim stanowisku pracy.

Po zapoznaniu sie z tredcia oceny ryzyka zawodowego, pracownik potwierdza podpisem
stosowng informacje.

§38

Pracodawca zobowigzany jest do Scistego przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciwpozarowej poprzez:

1) wyznaczenie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy;

2) wyznaczenie pracownikéw do przeprowadzania ewakuaciji;

3) wyznaczenia osoby do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.
Informacja o osobach odpowiedzialnych za przydzielone funkcje jest umieszczona na tablicy
ogtoszen.

OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§ 39

Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegolnej ochrony pracy
kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

Pracodawca nie moze zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach
szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz tych prac stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 40

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.

Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody delegowac poza state
miejsce pracy.
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§ 41

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 42

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielone tacznie.

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

3. Warunkiem udzielenia przerw na karmienie jest przediozenie stosownego wniosku do
Pracodawcy, ktory nalezy skiada¢ co 3 miesigce.

§ 43

W Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slagskich nie zatrudnia sie oséb miodocianych.

DYSCYPLINA PRACY
§ 44

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez Pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegodlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika, lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca sprawowania osobistej opieki przez
pracownika,
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do
lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podroézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 45

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie sie do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zakiad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem
poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po jakiejkolwiek nieobecnosci ma obowigzek niezwiocznego
zgtoszenia sie osobiscie u bezposredniego przetozonego.

5. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po diugotrwatej nieobecnosci spowodowanej zwolnieniem
lekarskim powyzej 30 dni dodatkowo jest zobowiazany do niezwiocznego stawienia sie w Dziale
Organizacji Kadr i Ptac.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub

samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecno$¢ w pracy.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy, za ktéra Pracodawca wyptaca wynagrodzenie chorobowe, pracownik
jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ doreczajgc Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie
nie pozniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnosci do pracy, za ktérg wyptacany jest zasitek chorobowy lub opiekunczy, pracownik
jest obowigzany potwierdzi¢ doreczenie elektronicznego zaswiadczenia lekarskiego przez
Pracodawce w Dziale Organizacji Kadr i Ptac nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

§ 46

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do Pracodawcy lub przez osobe do tego wyznaczona.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwiocznie podac
przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 47

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzgdku,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych,
a w szczegodlnosci:
1) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazdwkami,
3) wykazuje obrazliwy i lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,
4) nie przestrzega przepiséw o ochronie danych osobowych oraz RODO,
moze by¢ zastosowana kara:
a) upomnienia;
b) nagany.

§ 48
1. Jezeli zastosowanie kary nastagpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w zakfadzie.
§ 49
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ zastosowana kara pieniezna.
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§ 50

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potracen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych.

No

§ 51

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 52

Kary naktada Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada sie do
akt osobowych pracownika.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyig i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

PRZEPISY KONCOWE
§ 53

W razie nieobecnosci Dyrektora, Osrodek reprezentuje jego Zastepca, a w przypadku braku
Zastepcy — pracownik wyznaczony przez Pracodawce.

Pracodawca w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikdw komorki zgtasza ten fakt swemu przefozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym
zakresie.

§ 54

Dyrektor lub wyznaczony przez niego Zastepca przyjmuje pracownikbw w wyznaczonych
terminach w sprawie skarg, wnioskow i zazalen.

Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen.

W sprawach nieuregulowanych powyzszym Regulaminem zastosowanie majg w szczegolnosci
przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Regulamin wchodzi w zycie od 1 kwietnia 2019 roku.

Zarzadzenie oraz Regulamin Pracy jest do wgladu w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac oraz
umieszczony zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej MOPR.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy.
Regulamin moze by¢ przez Pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie wiasciwym dla jego
uzgodnienia.

Uzgodniono z upowaznionymi przedstawicielami zwigzkéw zawodowych MOPR:

Miejskiego O
w Pio
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy MOPR

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
KODEKS PRACY
Rozdziat Il a

Art. 18> [Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,w szczegolnoéci bez wzgledu na pie¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
byc¢ osiggniety, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwiaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie skiadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18* [Naruszenie zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
roznicowanie przez Pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

c) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, jezeli rodza;
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikoéw bez powofywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18° § 1,

c) stosowaniu $Srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,
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d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich Iub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikdw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu
zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania
w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18* [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania)

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18* [Skutki naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu]

Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na

podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18% [Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwitaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy MOPR

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYC!'I. NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycjg ciafa
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane 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 przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgcej:
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 elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy state],
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;

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

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zragcych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

9) przewozenie fadunkéw 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 ktorym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony 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 karmiacych dziecko piersig:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kd/min;
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reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowane;
w ust. 1 pkt 1,

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

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskéw itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy statej,

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

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odlegtos$¢ przekraczajaca 25 m;

reczne przenoszenie pod goére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktdérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdw o masie
przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdbw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

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

oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (w szczegolnosci beczek, rur
o duzych srednicach), jezeli:

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

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

11) reczne przenoszenie materiatdw cieklych - gorgeych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych

dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

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

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

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

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkéw po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa fadunku tgcznie z masa urzgdzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%; n,
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14) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odlegtosé przekraczajgcg 200 m,
c) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym 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 goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normag dotyczacg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

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

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegolnie przy
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej.

lll. Prace w narazeniu na hatas i drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego rownowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktdrego:
a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciowych
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ , . . e
Srodkowa Rom{noyvazny pozion |sn|en|: alx)kustyczln igg Maksymalny poziom
pasm odnle_slfmy d(:yS-ggd;mnego z q\;vego ub do clénlonia
: przecietnego tygodniowego, okreslonego w
:ﬁ: i;>wych przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) akustycznegoi(dB)
10; 12,5; 16 75 | 8

20 1[ 85 || 105

25 || 100 H 120
| | 125

31,5; 40 105

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktérych:
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 (a,,.. Ay, ahwz) Przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ay,, . I a,,z). Przekracza 4 m/s?;
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5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajagce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiagcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczky 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 czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikdw zawodowo narazonych na te czynniki -
jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatann terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie
kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

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

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, Zmieniajgcym
uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE)
nr 1807/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w jednej lub kilku
z nastepujacych kias lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami
wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
a) dziatanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
C) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360,
H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)
- niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,
b) leki cytostatyczne,
€) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) otdw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;
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3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach
W sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych,
ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw technologicznych
0 dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.

VIIl. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i 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 stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.
2. Dia kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania $érodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

DYREKTOR
y Rodzint
Migjskiego O$rodka Pomocy Rodzinie

w Piskarach!SIaskich

Maciej Gazda
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