Zarzadzenie nr £/ /2023

Dyrektora Miejskiego O$§rodka Pomocy Rodzinie
we Wtoctawku
zdnia ¥ Sievpnio, 2023w,

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 .
poz. 1465), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530) oraz na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Migjskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku (Uchwata Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r,,
zmieniona Uchwatg Nr XVII/30/2016 Rady Miasta Wioclawek z dnia 21 marca 2016 r. oraz
Uchwatg Nr XXVI1/157/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 grudnia 2016 1)

zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sig do stosowania Regulamin Pracy Migjskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, zwany dalej ,Regulaminem’, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez opublikowanie w Biuletynie Informagji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komdrek organizacyjnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikowi Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 10/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 16 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem nr 2/2017 z dnia 12 stycznia 2017 r.,
Zarzgdzeniem nr 18/2017 z dnia 19 maja 2017 r., Zarzadzeniem nr 23/2017 z dnia 14 sierpnia 2017 r.,
Zarzadzeniem nr 36/2017 z dnia 24 listopada 2017 r., Zarzadzeniem nr 47/2018 z dnia 18 pazdziernika



2018 r., Zarzadzeniem nr 31/2019 z dnia 20 wrze$nia 2019 r. oraz Zarzadzeniem nr 31/2021 z dnia
18 czerwca 2021 .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie we Whoctawku.
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Zalacznik do Zarzadzenia ani /2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

z dnia 2 R4 4 F,ﬂ o 20231

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogolne

§ 1.1. Podstawe prawng ustalenia Regulaminu Pracy Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku, zwanego dalej ,,Regulaminem” stanowia przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

2. Prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych zwiazane z procesem pracy normujg
réwniez nastgpujace akty prawne:
1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;
2) Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku.

§ 2. 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj UMOWY 0 prace.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w
imieniu ktérego dziala Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku lub
osoba przez niego upowazniona;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie umowy o praceg;

3) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw 1 aktow wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw,
a takze regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy;

4) Osrodku — rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4. 1. Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
Regulaminu, podpisujac stosowne o§wiadczenie, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

2. Wz6r o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.



ROZDZIAL 2. Obowigzki pracodawcy

D

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9

§ 5. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
zaznajomienie pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy oraz Regulaminem i innymi aktami okre$lajacymi sposéb wykonywania
pracy na danym stanowisku;
zapewnianie zapoznania osO6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;
zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m.in.
poprzez organizowanie niezbgdnych szkolen w tym zakresie;
informowanie pracownika o ryzyku zawodowym i zagrozeniach dla Zycia i zdrowia, jakie
wiazg sie z wykonywang przez niego pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;
terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
Z praca;
ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw i wynikéw ich pracy;
niedyskryminowanie pracownikéw w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelmosprawnosé, rase, religi¢, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzglgdu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy;
dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspéizycia spolecznego, poszanowanie
godnosci i innych dobr osobistych pracownikow;

10) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

w tym w szczeg6lnosci: akt osobowych, kart ewidencji wynagrodzen i czasu pracy;

11) przeciwdziatanie mobbingowi w pracy;
12) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodk6w, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb

pracownikow;

13) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi.

1)
2)

3)

4)

§ 6. Do podstawowych obowigzkow 0sob kierujacych pracownikami nalezy w szczegolnosci:
zapoznanie pracownika z szczeg6lowym zakresem jego obowigzkow i odpowiedzialno$ci oraz
podstawowymi uprawnieniami;
zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami ochrony
danych osobowych;
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
podejmowanie dziatan majgcych na celu osiaganie przez pracownikéw nalezytej wydajnosci
pracy;
przydzielanie pracy i okre§lanie sposobu jej wykonywania,



5) systematyczne informowanie pracownika o obowigzujacych u pracodawcy procedurach
1zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku;

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

7) przydzielenie potrzebnych narzedzi, materialéw i sprzgtu do pracy, naleznej odziezy roboczej
1 ochronne;j oraz $rodkéw ochrony osobistej;

8) planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegolnosci prowadzenie dokumentacji czasu
pracy;

9) dokonywanie w ustalonych terminach okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
podlegajgcych ocenie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych, tryb dokonywania oceny okre$la odrebne zarzadzenie pracodawcy;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikow socjalnych zgodnie z ustawa z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spofecznej, sposéb dokonywania oceny okresla odrgbne zarzadzenie
pracodawcy;

11) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy:

12) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil sie
on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkow odurzajacych albo uzywat ich w czasie
godzin pracy lub w miejscu pracy, a takze w przypadku niewykonania przez pracownika w
przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich lub stwierdzonej orzeczeniem lekarskim
niemozliwoéci dalszego wykonywania pracy na danym stanowisku;

13) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz reagowanie
na wszelkie nieprawidtowosci w tym zakresie;

14) informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie pracy.

ROZDZIAL 3. Obowigzki pracownika

§ 7. 1. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatosé o wykonywanie zadaf publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.
2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) wudzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych;
5) zachowanie uprzejmoéci i zyczliwo§ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;
6) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;
7) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.



3. Do obowigzkéw pracownika nalezy ponadto:

1) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

2) zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

3) wykonywanie w przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich;

4) kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy;

5) dbanie o dobre imi¢ pracodawcy;

6) ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w szczeg6lnosci uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub
zagrozenia wystapienia takiej — niezwloczne informowanie o tym przetozonego;

7) nalezyte zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy narzedzi, urzadzen, dokumentow i pomieszczen
pracy;

8) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny;

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

10) dbanie o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy;

11) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

12) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a W szczegblnosci
niespozywanie napojow alkoholowych oraz nieuzywanie $rodkéw odurzajacych;

13) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Osrodka, za
wyjatkiem pomieszczen do tego wyodrgbnionych.

§ 8. 1. W Osrodku obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie
polecenie otrzymal, jest obowigzany je wykonaé po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.

§ 9. 1. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pi$mie swojego bezposredniego
przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykonaé, zawiadamiajac jednoczeénie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.



ROZDZIAL 4. Organizacja i porzadek pracy

§ 10. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika pracodawca ma
obowigzek:
1) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie i uzyska¢ odpowiednie zaswiadczenie
lekarskie o zdolnoéci do pracy na danym stanowisku;
2) dorgezy¢ pracownikowi umowe o prace speniajaca wymogi okre§lone w przepisach Kodeksu
pracy;
3) zapozna¢ pracownika z zakresem obowiazkéw na powierzonym stanowisku pracy oraz z
aktami prawa wewnetrznego obowiazujacymi u pracodawcy;
4) poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym zZwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem;
5) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
6) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i
obuwie robocze.
2. Potwierdzenia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ na karcie obiegowe;j,
ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 11.1. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ przybycie do pracy poprzez odbicie karty
w czytniku rejestracji czasu pracy (RCP), przed wyznaczong godzing rozpoczecia pracy i przed
przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku gdy budynek nie jest wyposazony w czytnik RCP, pracownik obowigzany
jest potwierdzi¢ przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie obecnogci.

3. Pracownik ma obowiazek stawienia sic na swoim stanowisku pracy nie pdzniej niz
0 godzinie rozpoczynania pracy. Obecno§¢ w pracy liczy sie, z zastrzezeniem § 18, od momentu
stawienia si¢ pracownika na zajmowanym stanowisku pracy w stanie gotowosci do podjecia pracy.
Sprawdzenie obecno$ci na stanowiskach pracy nalezy do obowigzkéw bezposredniego
przetozonego.

4. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, pracodawca potwierdza swoim podpisem zgodnosé ze
stanem faktycznym zapiséw dokonanych na liScie obecnoéci.

5. Po zakoficzeniu pracy pracownik obowigzany jest potwierdzié¢ wyjcie z budynku poprzez
odbicie karty na czytniku RCP.

6. Pracodawca moze okresli¢ grupy pracownikéw, ktére sa zwolnione z obowigzku
stosowania kart do czytnikéw RCP.

§ 12. 1. Kazdorazowo zamiar wyjécia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza
przetozonemu, a po uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w ksigzce wyj$¢ (dotyczy



wyjéé w celach stuzbowych). Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ kazde wyjscie i wejscie do
budynku na czytniku RCP.

2. Pracownicy, ktorzy zglaszajg konieczno$¢ zalatwienia swoich spraw prywatnych
w godzinach pracy, zobowigzani s3 zlozy¢ na piSmie wniosek do swojego bezposredniego
przetozonego okreslajac czas trwania przerwy w $wiadczeniu pracy. Bezposredni przetozony
okre$la termin, w ktérym pracownik jest zobowigzany odpracowa¢ przerwe w $wiadczeniu pracy.
Pracownik moze wybra¢ w miejsce odpracowania potracenie stosownej kwoty z wynagrodzenia za
czas nieobecno$ci. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych oraz o odpracowanie czasu ww. zwolnienia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej akceptacji przelozonego — nieobecnos¢ pracownika zostanie potraktowana
jako nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik usprawiedliwi nieobecnos¢.

4. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawic¢ je
w nalezytym porzadku, upewni¢ sig, czy zostaly wylaczone wszelkie urzgdzenia, ktore nie
powinny dziataé bez nadzoru zaréwno w czasie, jak i poza godzinami pracy, oraz czy dokumenty,
pieczecie, warto§ciowe wyposazenie itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem
0sOb niepowotanych.

5. Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy oraz dokumentéw poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub
przetozonego.

6. Przebywanie przez pracownika na terenie zakladu pracy po godzinach pracy wymaga
uprzedniej pisemnej zgody pracodawcy lub przeloZzonego.

§ 13. 1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw oraz ochrony mienia
u pracodawcy stosuje si¢ szczegdlny nadzor nad terenem Os$rodka oraz terenem wokét Osrodka
w postaci §rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

1) teren woké6t budynku przy ul Ogniowej 8/10 w obrebie ogrodzenia nieruchomosci;
2) wejscie gtowne do budynku przy ul. Ogniowej 8/10 od strony ulicy Ogniowej;

3) dwa wejscia do budynku przy ul. Ogniowej 8/10 od strony parkingu;

4) korytarz na parterze budynku przy ul. Ogniowej 8/10;

5) sale przyjeé interesantéw — pokdj nr 7 na parterze budynku przy ul. Ogniowej 8/10;
6) korytarz na pierwszym pigtrze budynku przy ul. Ogniowej 8/10;

7) korytarz na drugim pigtrze budynku przy ul. Ogniowej 8/10;

8) Kklatki schodowe w budynku przy ul. Ogniowej 8/10;

9) winde.



3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, gospodarczych, pokoi socjalnych ani
pomieszczen udostgpnianych zaktadowym organizacjom zwiazkowym.

4. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciagly przez 24 godziny na dobg i odbywa
si¢ poprzez biezacy zapis obrazu kamer obejmujacych monitorowane obszary.

3. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wylacznie osoby upowazmone do
przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

6. Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby
upowaznione.

7. Nagrany obraz bedzie przechowywany przez pracodawce przez okres nie diuzszy niz 3
miesigee od dnia nagrania, wylgcznie w celu wskazanym w ust. 1., z zastrzezeniem art. 222 § 4
kodeksu pracy. Po uplywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajagcym nagrania obrazu
podlegaja zniszczeniu.

8. Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu odbywa si¢ na zasadach oraz
z zachowaniem wymogéw okreslonych powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczagcymi ochrony danych osobowych.

§ 14. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany przediozyé¢ do
Sekcji Organizacji i Kadr wypelniong karte obiegowa, dotyczaca migdzy innymi:

1) rozliczenia z pracodawcy z pobranych narzedzi, materiatéw, ksigzek i innych przedmiotow,
stanowigcych wiasnos¢ Osrodka oraz odziezy roboczej i'ochronnej;

2) rozliczenia si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek oraz uregulowania wszelkich
zobowigzafi w stosunku do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] przy Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

ROZDZIAL 5. Procedura przeprowadzania kontroli trzezwosci pracownikow

§ 15. 1. Na podstawie art. 221 § 1 i § 10 Kodeksu pracy pracodawca wprowadza procedure
weryfikacji trzeZzwos$ci pracownikow.

2. Procedura okrefla metody i formy wykonywania przez upowaznionych pracownikow
Osrodka kontroli zawarto$ci w organizmie alkoholu.

3. Kontrola trzezwosci pracownikéw jest wprowadzona jako warunek niezbedny w celu
zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb Iub ochrony mienia.

4. Proces kontroli trzezwoSci przeprowadzany jest z zachowaniem godnosci oraz innych débr
osobistych pracownika.



§ 16. 1.Kontrolg trzezwosci moze zostaé objgty kazdy z  pracownikéw MOPR we
Wioctawku, jezeli istnieje podejrzenie, ze znajduje si¢ on w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu
alkoholu.

2. Kontrola trzezwosci moze zosta¢ objeta osoba fizyczna wykonujgca pracg w MOPR
we Wioctawku na innej podstawie niZ stosunek pracy.

§ 17. 1.Do przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikéw upowaznieni sg.
1) pracownicy Sekcji Organizacji i Kadr;
2) pracownicy Stuzby BHP;
3) inni pracownicy legitymujacy si¢ imiennym upowaznieniem wystawionym przez pracodawcg.

§ 18. Kontrola trzezwosci zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

§ 19. 1. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie.

2. Kontrola trzezwoséci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci.

3. Zgodnie z art. 46 ust. 2 oraz ust. 3 ustawy z dnia 26 paZdziemnika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto§¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do:
a) stezenia we krwi od 0,2 promila do 0,5 promila alkoholu,
b) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?,
2) stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi powyzej 0,5 promila,
b) obecno$é w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.

4, Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecno$ci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje si¢ przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu nie osiaga lub nie prowadzi do osiggnigcia
wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

5. Na okoliczno$é wykonanej kontroli, w ktorej stwierdzono, ze pracownik znajduje sig
w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, sporzadzany jest Protokoét z kontroli,
ktérego wzor zostal okreSlony w zataczniku nr 4 do Regulaminu. Wynik pomiaru wskazywany
przez urzadzenie elektroniczne wpisuje sie¢ do Protokotu z doktadnodcig do dwoch miejsc po
przecinku, zaznaczajac wyraznie typ uzytego urzadzenia i jednostk¢ pomiarowg w jakiej jest
wyskalowane.

§ 20. 1. W sytuacji gdy pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli trzezwosci
lub jezeli jego stan uniemozliwia przeprowadzenie takiej kontroli, ustalenie naruszenia przez
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pracownika obowigzku trzezwosci moze nastapié na podstawie innych okolicznosci, obejmujacych
w szczegollnosci:
1) o$wiadczenie pracownika co do zarzucanego mu stanu;
2) zeznania §wiadkow;
3) ustalenia wynikajgcego z opisu wygladu i zachowania tego pracownika.

2. Z przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ protokol, ktérego
wzOr stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 21. Upowazniony pracownik, dokonujacy kontroli stanu trzezwosci ma obowigzek

wezwania na miejsce Policji lub Strazy Miejskiej w szczegélnosci gdy:

1) pracownik odmawia poddania sie kontroli stanu trzezwosci urzadzeniami elektronicznymi lub
kwestionuje jego wynik;

2) stan pracownika, wynikajacy z upojenia alkoholowego, uniemozliwia przeprowadzenie
kontroli urzgdzeniem elektronicznym;

3) w wyniku obserwacji zachowania pracownika zachodzi podejrzenie, ze znajduje sie on w stanie
po uzyciu Srodkéw odurzajgcych, a kontrola wykonana urzgdzeniem elektronicznym nie
wykazata co najmniej stanu po uzyciu alkoholu.

§ 22. Jezeli pracownik samowolnie oddalit sic z miejsca pracy przed przeprowadzeniem
kontroli stanu trzezwosci, nalezy na te okoliczno$é sporzadzi¢ notatke shuzbowg, ktérej wzér zostat
okreSlony w zalaczniku nr 6 do Regulaminu. Jednoczegnie zawiadamiajagc w szczegblnych
przypadkach Policje.

§ 23. 1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku badania,
wylacznie gdy jest to niezbgdne do zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
0s0b lub ochrony mienia.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane sa w aktach osobowych pracownika
przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

3. W przypadku zastosowania kary pienigznej pracodawca przechowuje informacje, o ktérych
mowa w ust. 1 w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyla.

4. W przypadku, w ktérym informacje, o ktérych mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ lub stanowia
dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego
postgpowania lub powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu powéddztwa Iub wszczeciu postgpowania,
informacje, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane s3 do czasu prawomocnego zakoficzenia
postepowania.

5. Po uplywie okreséw przechowywania informacji, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja one
usunigciu.
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24. 1. Pracodawca nie moze dopuscié pracownika do pracy, jezeli kontrola trzeZwosci wykaze
obecnoéé alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwoScl.

2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy réwniez w sytuacji, gdy zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w
stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

3. Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig
pracownikowi do wiadomosci.

4. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwoéci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

5. Organ ten przeprowadza badanie stanu trzeZwosci pracownika przy uzyciu metod
niewymagajgcych badania laboratoryjnego.

6. W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL 6. Czas pracy

§ 25. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Ofrodku lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien byé gotowy do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku
pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na pracg zawodows.

3. W Oérodku wprowadza si¢ zdalny monitoring urzadzen informatycznych, komputeréw
oraz ruchu sieciowego.

§ 26. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za praceg i innych §wiadczef zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy wynikajace
z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie
rzeczywistego rozkladu czasu pracy potwierdzajacego czas Swiadczenia pracy.

3. Dokumenty potwierdzajgce czas $wiadczenia pracy przez pracownikéw, kierownicy
komoérek organizacyjnych zobowiazani sg dostarczy¢ do Sekcji Organizacji i Kadr do konca 5 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego.

4. Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy kadry zarzadzajacej Osrodkiem.
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§ 27. W Osrodku obowigzuj nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawoWy na stanowiskach:
a) pracownikéw $wietlic,
b) pracownikéw Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej
z zastrzezeniem pkt 2,
c) robotnikéw Sekcji Administracji i Zaméwieh Publicznych odpowiedzialnych za
utrzymanie czysto$ci w budynkach Oérodka;

2) zadaniowy na stanowiskach kadry zarzadzajacej, asystentéw rodziny, koordynatoréw rodzinne;j
pieczy zastgpczej oraz w uzasadnionych przypadkach dla pracownikow zajmujgcych sig
dorgczaniem korespondencji Osrodka;

3) réwnowazny na pozostatych stanowiskach pracy.

§ 28. 1. Czas pracy dla pracownikow O$rodka zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu
pracy wynosi przecigtnie 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy, w okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesiace.

2. Okresy rozliczeniowe czasu pracy obejmuja nastepujace terminy:

1) Tokres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca;

2) II okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca;

3) I okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrze$nia;

4) IV okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia,

3. Ze wzgledu na réwnowazny czas pracy mozliwe jest stosowanie indywidualnych
harmonograméw czasu pracy, w przypadku niewypracowania lub nadpracowania w danym okresie
rozliczeniowym normy czasu pracy przez pracownikow.

4. Harmonogramy mogg by¢ tworzone na okresy czastkowe.

S. Czas pracy pracownika posiadajacego orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, a pracownika
posiadajacego orzeczenie o lekkim stopniu niepelnosprawno$ci 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

6. Przepisu ust. 5 nie stosuje sic gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie Jego braku lekarz sprawujgcy
opieke nad t3 osobg wyrazi na to zgode.

§ 29. Pracownicy Osrodka $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w nastepujacych
godzinach:

1) pracownicy $wietlic:
a) w trakcie roku szkolnego:
= kierownik 9:00 — 17:00,
— wychowawca 10:00 — 18:00,
co zapewnia funkcjonowanie $wietlic w godzinach 9:00 — 18:00,
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b) w dni wolne od nauki szkolnej od godziny 8:00 do godziny 16:00, co zapewnia
funkcjonowanie §wietlic w tych godzinach;

2) pracownicy Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej w systemie
dwuzmianowym:

a) Izmiana—7:30—15:30,
b) II zmiana — 10:00 — 18:00;

3) pracownicy Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w systemie
dwuzmianowym:

a) Izmiana—7:00- 15:00,
b) II zmiana — 11:00 — 19:00;

4) asystenci rodziny i koordynatorzy rodzinnej pieczy zastgpczej — w zaleznoSci od potrzeb,
z zastrzezeniem art. 129 Kodeksu pracy;

5) robotnicy Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych odpowiedzialni za utrzymanie
czystosci w budynkach O$rodka 12:30 — 20:30;

6) pracownicy socjalni terenowi osiedlowych sekcji pomocy spotecznej od poniedziatku do pigtku
7:30 — 10:00 — obstuga interesantéw oraz w poniedziatek, §rode, czwartek 10:00 — 15:30, we
wtorek 10:00 — 16:00 i w pigtek 10:00 — 15:00 praca terenowa,

7) pozostali pracownicy Osrodka — w poniedziatek, §rodg i czwartek 7:30 — 15:30, we wtorek 7:30
— 16:00, w pigtek 7:30 — 15:00.

§ 30. Pracownicy Centrum Informacji i Profilaktyki Spotecznej Osob Niepetnosprawnych
zatrudnieni na stanowiskach asystentéw o0s6b niepelmosprawnych i kierowcéw, $wiadcza pracg
w godzinach od 7:00 do 21:00 we wszystkie dni tygodnia z zachowaniem norm czasu pracy.

§ 31. 1. Harmonogram czasu pracy: pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, pracownikéw Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej,
ustala kierownik wla$ciwej komorki organizacyjnej.

2. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sa z gOry na okres co najmniej jednego
miesigca i podawane do wiadomoéci pracownikéw na 7 dni kalendarzowych przed rozpoczgciem
pracy w okresie, na ktéry zostat sporzagdzony ten harmonogram.

§ 32. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22:00 a godzing 6:00
dnia nastgpnego.

§ 33. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka na polecenie przetozonego pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i §wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig¢ dziecmi w
wieku do 8 lat.
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3. Pracownikowi za pracé wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie bezposredniego przelozonego, zaakceptowane przez pracodawce. Wzér polecenia
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

S. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ wydanie ustnego polecenia bezposredniego
przelozonego o konieczno$ci pracy w godzinach nadliczbowych, o ktorym przelozony informuje
bez zbgdnej zwloki pracodawce. Wydanie polecenia dokumentuje si¢ w terminie pozniejszym w
formie pisemne;j.

ROZDZIAL 7. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 34. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnogé pracownika w pracy s3 zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do
pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wyKkonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§ 35. 1. Pracownik powinien uprzedzié przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy — osobiscie
lub przez inng osobe, telefoniczne lub za posrednictwem innego $rodka lacznoéci, albo droga
pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
Obowigzek zawiadomienia o nieobecnosci dotyczy réwniez sytuacji, gdy zostalo wystawione
zwolnienie lekarskie.

3. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci i jej przyczynie moze
by¢ usprawiedliwione jedynie szczeg6lnymi okoliczno$ciami, zwlaszcza oblozng choroba
pracownika polaczong z brakiem Iub nieobecnoécia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnogci pracownika w pracy.

ROZDZIAL 8. Urlopy i zwolnienia
§ 36. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.

2. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo zgodnie z ustalonym rocznym planem urlopéw.
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3. Plan urlopu ustala si¢ do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny, biorac pod uwage
wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia toku pracy w O$rodku.

4, Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow.

5. Przesuniccie ustalonego terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegélnym przypadku przez pracodawce, jezeli
nieobecno$é pracownika w Os$rodku mogtaby spowodowa¢ powazne zakldcenie toku pracy.

6. Plan urlopéw znajduje sie u kierownikow poszczeg6lnych komérek organizacyjnych dla
podleghych im pracownikéw oraz w Sekcji Organizacji i Kadr — zbiorczy dla catego Osrodka.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem nalezy udzieli¢ pracownikowi najpozniej do
konca trzeciego kwartatu nastepnego roku.

8. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byc¢
udzielony poza planem urlopow.

9. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze
jedna z nich powinna trwaé co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

10. Wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego podleglym pracownikom, po ich
zatwierdzeniu, kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych Osrodka s3 zobowigzani
niezwlocznie przekazaé¢ do Sekcji Organizacji 1 Kadr.

§ 37. 1. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien, w miarg mozliwosci,
zlozyé przetozonemu z takim wyprzedzeniem, aby nieobecno$¢ pracownika w pracy nie
spowodowata zaklécen w normalnym funkcjonowaniu zaktadu pracy, w szczegolnosci
umozliwiajacych pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ zlozony pdzniej niz w dniu rozpoczgcia
urlopu.

3. Whniosek o urlop na zadanie pracownik zobowiazany jest zglosi¢ pracodawcy w sposob
skuteczny oraz rozpoczaé go po otrzymaniu informacji zwrotnej o jego udzieleniu. Rozpoczgceie
urlopu ,na zadanie” przed udzieleniem go przez pracodawcg moze by¢ uznane za
nieusprawiedliwiong nieobecno$é w pracy, bedaca cigzkim naruszeniem podstawowych
obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 kp.

§ 38.1. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Osrodku, do ktérego obowigzkow nalezy
praca socjalna lub przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, jezeli przepracowat
nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata, przyshiguje raz na 2 lata dodatkowy urlop

wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.
2. Na wniosek pracownika socjalnego dodatkowy urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony

na czegscl.

§ 39. 1. Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas
trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktére zawiera si¢ na pismie.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastgpuje na podstawie pisemnego porozumienia migdzy pracodawcami.
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§ 40. 1. Pracownikowi przyshuguje bezptatny urlop opiekuficzy w wymiarze 5 dni udzielany
na wniosek ztozony w formie papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien
przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

2. Urlop opiekuriczy udzielany jest w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

§ 41. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

ROZDZIAL 9. Wyplata wynagrodzenia

§ 42. 1. Wyplata wynagrodzenia zasadniczego odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, 26 dnia
kazdego miesigca, za wyjatkiem grudnia kiedy wyptata odbywa sie 17 dnia miesigca. Jezeli dzien
ten przypada na dzien wolny od pracy, woéwczas wyptlata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i innych zatrudnionych w oparciu
0 porozumienia zawarte z powiatowymi urzgdami pracy lub innymi jednostkami lub organami,
odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry
wynagrodzenie przystuguje. Jezeli dzien ten przypada na dzieh wolny od pracy, wowczas wyplata
nastgpuje w dniu poprzedzajgcym.

3. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do
wynagrodzenia za pracg W porze nocnej wyplacane sa 10 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

4. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych éredniotygodniowych wyplacane jest
10 dnia miesigca nastgpujacego po ostatnim miesiacu okresu rozliczeniowego.

5. Zasilki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane s3 w terminie wyplaty wynagrodzenia za
pracg wskazanym w ust. 1 i ust. 2.

6. Dodatki specjalne, funkcyjne oraz dodatki za wieloletnia prace przyznawane na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie wyptacane sa w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace,
wskazanym w ust. 1 i ust. 2.
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7. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

8. Wyplata gotdwkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez osobg
prowadzgcg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspéimalionka pracownika, w razie gdy
pracownik nie moze osobiscie odebraé wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rgk wspéimatzonka.

9. W przypadku wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyplaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w ust. 1 lub ust. 2 wynagfodzenie znajdzie si¢ na
rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowac.

10. Postanowienia ust. 9 stosuje sie odpowiednio do wyptaty naleznosci okreslonych w ust. 3
—6.

ROZDZIAL 10. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 43. Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia mlodocianych, regulamin nie zawiera
postanowien dotyczacych warunkow i czasu ich pracy.

§ 44.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
bezpieczefistwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig przy pracach i w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

2. Ustala sie wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych, przy ktorych nie
mozna zatrudniaé kobiet, w tym wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych, przy
ktorych nie mozna zatrudniaé kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig, stanowigcy
zatgcznik nr 8 do regulaminu.

§ 45. 1. Kobiety w cigZy nie wolno:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych;
2) zatrudnia¢ w porze nocnej;
3) bezjej zgody delegowaé poza state miejsce pracy:
4) zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pacy jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Do innej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzZy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;
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2) w razie przedloZenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy
udzielane t3cznie.

5. Pracownica karmigca piersia dziecko zobowigzana jest na zadanie pracodawcy, przedstawié
za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace ten fakt.

ROZDZIAL 11. Bezpieczefistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 46. Pracodawca i pracownicy s3 zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 47. W zakresie przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy
pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw, a w szczegoblnosci:

1) zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunkami pracy;

2) utrzymywa¢ pomieszczenie pracy, maszyny i urzadzenia, budynki i inne obiekty budowlane
oraz tereny i urzgdzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

3) stosowa $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym schorzeniom zwigzanym
z warunkami Srodowiska pracy, a w szczegdlnosci utrzymywaé w state] sprawnosci urzadzenie
niezbgdne do przeciwdziatania czynnikom powodujgcym te choroby;

4) wspdldziata¢ ze shuzbg zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem pracownikow;

5) przeprowadzaé badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a wyniki podawaé do
wiadomosci pracownikow;

6) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang przez nich prace
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

7) kierowa¢ pracownikéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne;

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw przed dopuszczeniem do pracy oraz systematyczne
szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

9) zaznajamiaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac;

10) wydawaé pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem pracodawcy;

11) niezwlocznie ustali¢ okolicznoéci i przyczyny wypadku przy pracy oraz zastosowaéd
odpowiednie §rodki zapobiegawcze;
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12) zapewni¢ przestrzeganie w Oérodku przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
w szczegOlnoéci poprzez wydawanie stosownych polecefl, usuwanie ewentualnych uchybief
lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonywania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

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

1) znaé przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisy przeciwpozarowe;

2) uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
bezpieczefstwa i higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) dbaé o porzadek i fad na wilasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do
zalecen i wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach dla zycia lub zdrowia;

7) wspoldziataé z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§ 50. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wowczas, gdy
posiada on wszelkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenie wstepne
w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej. Jezeli wykonywanie
danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odzieZzy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 51. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujgc o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia, w przypadkach
o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownikowi przyshiguje prawo do wynagrodzenia.
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ROZDZIAEL 12. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna

§ 52. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a Iacznie kary
pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potracef, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

S. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

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

7. Jezeli z powodu nicobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshichany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary pracodawca bierze pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zakladowe]j organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwi.

11. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
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o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

13. Kare uwaza sic za niebyla réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14. Pracodawca biorgc pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sig¢
pracownika moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakiadowej
organizacji zwiagzkowej uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 53. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg ponosi odpowiedzialno§¢ materialng
wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

ROZDZIAL 13. Postanowienia koncowe

§ 54. W sprawach skarg i wniosk6w pracownicy przyjmowani s przez pracodawce w kazdy
czwartek w godzinach 8:30 — 10:30. Przyjecia dokonywane sg po uprzednim zarejestrowaniu
w sekretariacie.

§ 55. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca. Kontrolg przestrzegania
regulaminu sprawuje kierownik Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 56. Kazda zmiana regulaminu nastepuje w tym samym trybie co jego ustanowienie.

§ 57. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Zalaczniki:

1. Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem.

2. Wzor karty obiegowe;.

3. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych oraz
o odpracowanie czasu ww. zwolnienia.

4. Wzér protokotu z kontroli stanu trzezwosci przeprowadzanej urzadzeniem elektronicznym.

5. Wzbr protokotu z odmowy poddania si¢ kontroli stanu trzeZwosci.

6. Wzoér notatki stuzbowej sporzgdzonej na okoliczno§¢ samowolnego oddalenia sig
pracownika z miejsca pracy przed przeprowadzeniem kontroli stanu trzezwoSci.

7. Wzbr polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, przy ktérych nie mozna

zatrudniaé kobiet.
p.0. DYREKTCR
N 2¢ cich Migjskl O§rodsrFamocy Rodzinie
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Wioctawek, dnia ..........coevvvenennnn.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ pracownika z regulaminem pracy,
regulaminem wynagradzania, zasadami BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz
ryzykiem zawodowym.

Oswiadczam, iz W dniu .........ccooiiinininnnnnnn. zapoznalem/am sig z trescig: Regulaminu
Pracy Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku. Jego tresé jest dla mnie zrozumiata
i nie budzi watpliwosci. Zostatem/am poinformowany o obowigzku przestrzegania regulaminu

pracy i odpowiedzialno$ci porzadkowej w przypadku naruszenia regulaminu pracy.

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z treScia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Ponadto o$wiadczam, Ze zostalem/am zapoznany/a z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ze zostalem/am poinformowany/a o ryzyku
zawodowym i zagrozeniach dla Zycia i zdrowia wystgpujacych na stanowisku pacy, co potwierdzam

wiasnorgcznym podpisem.,

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

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (podpis pracownika)
p.o. DYREKTORA
fliejskl Odrode Rodzinie
we
Agnieszl nieczna






Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

KARTA OBIEGOWA ZMIANY
w stosunku pracy
(przyjecia — zwolnienia *)

(pieczgé naglowkowa)

A. Dane osobowe

1. Imie i nazwisko

2. Stanowisko

3. Nazwa komérki organizacyjnej w ktérej ma by¢ — jest *) zatrudniony

4, Przyjety do pracy — zwolniony *) (umowa na czas okreélony, nieokreslony, itd.)

2 dniem
*) Niepotrzebne skresli¢
B. Karta obiegowa
Lp. Nazwa komérki Data Pieczec i podpis

1 Dyrektor

Kierownik

2 Legitymacja stuzbowa /Pieczatka

Rozliczenie prywatnych rozmoéw
telefonicznych

Giowny Ksiegowy

Dziaf Finansowo Ksiegowy w zakresie:
ksiegowosci i windykacji




/

Lp. Nazwa komorki Data Pieczed i podpis
Dziat Finansowo Ksiegowy w zakresie:
Materiatowo — Inwentaryzacyjnym
Dziat Finansowo Ksiegowy w zakresie:
ptac
3.
Zaktadowy Fundusz Swiadczef
Socjalnych
Pracownicza Kasa Zapomogowo —
Pozyczkowa

4, Inspektor Ochrony Danych Osobowych

s Stuzba BHP
Zwigzek zawodowy dziatajgcy w MOPR

6. we Wioctawku (w przypadku
cztonkostwa)

Sekcja Organizacji i Kadr

7
Karta elektroniczna do czytnika RCP

8. Sekcja Informatyzacji

9 Sekcja Administracji | Zamowien

Publicznych




/i

Zatacznik nr 3

Do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
We Wioctawku

Wioclawek, .....ooovvviviiiiiinniinnn

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)
(przetozony pracownika)

(komorka organizacyjna Osrodka)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
oraz o odpracowanie czasu ww. zwolnienia

Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy w dnitl ........cooeiiiiiiiiiiiiiiiei e,
=00 e AP , w celu zalatwienia spraw osobistych.

Ww. zwolnienie od pracy planujg¢ odpracowaé w dniu

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody*

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

(podpis przetozonego)

Wyrazam zgodg¢ na termin odpracowania proponowany przez pracownika. *

Wyznaczam termin odpracowania na dziefl ...............o.eevenn. s WEOAZ. o *

(podpis przelozonego)
*Niepotrzebne skreslic.

r.o. DYREKTORA

Iviieiski Osrod ocy Rodznie
We ku
Agnieszkd Skonieczna






Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

PROTOKOL
7. KONTROLI STANU TRZEZWOSCI PRZEPROWADZANEJ
URZADZENIEM ELEKTRONICZNYM

L, O GHERLY ..o.ciivisisossiouonnssvenossuaiaauusn s s uss vonoomasmwasave PrACOWILK ...vovnsersrnnsmsessessonsnsistonsasspsssansassnses ;
ZAMNTESIRBIY wivcnvimsinsccsmmomesismniimsinivmes susmmspmssserssvpssesassusans i63 3555 , ktérego tozsamos¢ ustalono na
POASTAWIE: «..vverrieesreereetese b er s , zostal poddany kontroli

stanu trzezwosci.

2. Kontrola zostata przeprowadzona przez:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

1.

3. Badanie stanu trzezwosci przeprowadzono urzadzeniem elektronicznym typu:

, zgodnie z instrukcja uzytkowania tego urzadzenia.

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

4. Tabela wykonanych pomiaréw zawartoéci alkoholu w wydychanym powietrzu:

Lp. Pomiar Godzina pomiaru Wynik pomiaru 7

1. | PIERWSZY POMIAR

2. |DRUGI POMIAR

3. | TRZECIPOMIAR




6. Uwagi 0s6b kontrolujgcych na temat innych okolicznosci moggcych $wiadczy¢ o
naruszeniu przez pracownika obowiazku zachowania trzezwosci (mowa, wyglad, sposéb
zachowania si¢ pracownika):

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

7. Powdd przeprowadzenia KONITOLI ......cociviieiriresimsinsnsinsssssnesssse s ssssssssssssssssssssessensanens
8. Pracownik nie zostal dopuszczony do pracy*/zostat odsunigty od pracy™® na stanowisku:
................................................................................................................................... z powodu
ustalenia, Ze naruszy! pracowniczy obowiazek zachowania trzezwosci.

9. Uwagi do protokotu

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

BADANY
1) ZADA / NIE ZADA* PRZEPROWADZENIA KONTROLI TRZEZWOSCI PRZEZ
POLICJE LUB STRAZ MIEJSKA;
2) ZADA / NIE ZADA* PONOWNEGO BADANIA STANU TRZEZWOSCI URZADZENIEM
ELEKTRONICZNYM;
3) ZADA / NIE ZADA* PRZEPROWADZENIA PRZEZ POLICJE LUB STRAZ MIEJSKA
BADANIA KRWI;
4) ZGLASZA UWAGI / NIE ZGLASZA UWAG* W STOSUNKU DO PRAWIDEOWOSCI
PRZEPROWADZENIA BADANIA.



podpis badanego (czytelnie imig i nazwisko; w razie podpis osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzano
odmowy podpisania protokotu — podaé jej przyczyne badanie
w uwagach do protokotu)

podpis osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzano
badanie

*niepotrzebne skresli¢

p.c. DYREKTORA
Miejski Osrodek Psmocy Rodzinle

S






Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

PROTOKOL
Z ODMOWY PODDANIA SIE KONTROLI STANU TRZEZWOSCI

......................................... odmowit poddania si¢ badaniu stanu trzezwo$ci. Odmowy

nie uzasadnit / odmowe uzasadnit® w nastgpujacy sposob:

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

2. Informacja o innych okolicznoéciach mogacych $wiadczy¢ o naruszeniu przez ww.
pracownika obowigzku zachowania trzezwosci (w szczegolnosci mowa, wyglad, sposob zachowania
sig pracownika):

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

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

3. Zeznania $wiadkéw w sprawie ustalenia naruszenia przez ww. pracownika obowigzku
zachowania trzezwosci:

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

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



4. Pracownik zostat poinformowany, Ze w razie odmowy poddania si¢ kontroli zachodzi
konieczno$é przeprowadzenia stanu trzezwosci przez Policj¢ lub Straz Miejska.

5. Niniejszy protokét przyjmuje do wiadomosci bez zastrzezen™ / z zastrzezeniami® (przedstawic
jakie):

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

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



podpis badanego (czytelnie imi¢ i nazwisko; w razie podpis osoby sporzadzajgcej protokot
odmowy podpisania protokotu — podaé jej przyczyne
w uwagach do protokohu)

podpis drugiej osoby uczestniczacej w czynnosciach

*niepotrzebne skresli¢

_ po.DYRE
Miejski Oérodek i







Zatgcznik nr 6

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

NOTATKA SEUZBOWA

sporzgdzona na okoliczno$¢ samowolnego oddalenia si¢ pracownika
z miejsca pracy przed przeprowadzeniem kontroli stanu trzezwosci

w trakcie wykonywania przez upowaznionych pracownikéw czynnosci zwigzanych z kontrola
stanu trzezwosci, oddalit si¢ samowolnie z miejsca pracy, przez co uniemozliwil

przeprowadzenie takiego badania w stosunku do swojej osoby.

2. Informacja o innych okoliczno$ciach mogacych §wiadczy¢ o naruszeniu przez Ww.
pracownika obowigzku zachowania trzezwosci (w szczegblnosci mowa, wyglad, sposob zachowania
sig pracownika):

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

3. Zeznania éwiadkéw w sprawie ustalenia naruszenia przez Ww. pracownika obowiazku
zachowania trzeZwosci:

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



4. Uwagi os6b dokonujacych kontroli — propozycje dalszego biegu sprawy

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

podpis §wiadka podpis §wiadka

*niepotrzebne skresli¢

p.o. DYREKTORA
Miejski Qéroderfipmony Rodzinie
We AR



(imie i nazwisko pracownika)

Zatacznik nr 7

Do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
We Wioctawku

Wioctawek, ;. saenvnsevessoamasmnss

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

do pracy w godzinach nadliczbowych w ..........

Pana/Pani zadanie

/I

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

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

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania
w jego imieniu)

.. po DYREK QJ
Miejski Osrodek Pg ‘,,;j?; odzinie
= fﬁr:i’







Zatacznik nr 8

Do Regulaminu Pracy

Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych, przy ktorych nie
mozna zatrudniaé kobiet, w tym wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet w ciazy i kobiet

karmigcych dziecko piersig

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezaréw oraz wymuszong pozycjg ciala

1. Dla kobiet

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) 20 kJ/min. Uwaga
1 kJ = 0,24 kcal.

Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie
moze przekracza¢ 12 kg przy pracy statej i 20 kg przy pracy dorywczej.

Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos¢ powyzej
obreczy barkowej nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy
dorywczej.

Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika na odlegtos¢
przekraczajaca 25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac
12 kg.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gorg po nierownej
powierzchni, pochylni lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokoé¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka
przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé¢ 12 kg.
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gérg po nieréwnej

powierzchni, pochylni lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza



30°, a wysoko$é przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy stalej

oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

2. Dla kobiet w cigzy

)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej — 7,5 kJ/min.

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg.

Reczna obstuga urzgdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycia sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej.
Nozina obshiga elementow urzadzen (pedalow, przyciskéow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N.

Reczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotOw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej.

Obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu.

Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow.

Reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wia$ciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

Przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce)i wozku wielokotowym

poruszanym recznie.

10) Prace w pozycji wymuszone;.

11) Praca 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 nastapi¢ 15-minutowa przerwa.



3.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto§ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej — 12,5 kJ/min

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej.

Reczna obshuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej.
Nozna obstuga eclementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgce;:

a) 60 N — przy pracy stale;j,

b) 100 N - przy pracy dorywczej.

Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko§¢ ponad
4 m lub odlegloéé przekraczajacg 25 metrow.

Reczne przenoszenie pod gor¢ po nieréwnej powierzchni, pochylaniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 metrow —
przedmiotéw o masie przekraczajgce;j 6 kg.

Reczne przenoszenie pod gore po nierdwnej powierzchni, pochylaniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko§¢ 4 metréw —
przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej.

Oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowani ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu.



9) Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szczegolnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotdw po terenie poziomym o twardej i gladkie]
powierzchni przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete.
10) Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
11) Reczne przenoszenie materialéw ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.
12) Przewozenie fadunkow o masie przekraczajacej:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na woézku 2-kofowyn po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg réwniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej
i gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa ladunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé¢ 60% podanych wartosci.
13) Przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajacej facznie z masg
wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%.
14) Przewozenie tadunkéw:
a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglo$¢ przekraczajaca 200 metrow,
c) na wodzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wodzku szynowym na odlegtos¢ 400 metrow.
Prace w mikroklimacie zmiennym
Dla kobiet w cigzy
Prace wykonywane w §rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie

przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C,



IIL.

VI

przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu
o0 temperaturze posrednie;j.
Prace w narazeniu na halas i drgania
Dla kobiet w ciazy
Prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto§¢
65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza wartos¢ 110 dB.
Praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w ciazy
Prace stwarzajace ryzyko zakazenia wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem O0spy
wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV. wirusem cytomegalii, pateczkg
listeriozy 1 toksoplazmozg.
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia
Prace stwarzajace ryzyko zakazenia wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem o0spy
wietrznej i poipaéca, wirusem rozyczki, wirusem HIV. wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy 1 toksoplazmozs.
Prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w ciazy
Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.
Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy
1) Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.
2) Praca na wysoko$ci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi

podwyzszeniami, posiadajacymi peten zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby



stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia
Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie

pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.




