Zarzadzenie Nr 2 /2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim

z dnia 3 lutego2020 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla pracownikéw Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Kamieniu Krajenskim,

Na podstawie art.104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (tj. Dz. U z 2019 r. poz.
1040 ze. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin pracy dla pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kamieniu Krajefiskim stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen

tutejszego osrodka i w biurze kadr.

§3
Traci moc:
1.Zarzadzenie nr 15/2019 z dnia 16 grudnia 2019r. Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Kamieniu Krajenskim w sprawie ustalenia regulaminu pracy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom w

siedzibie MGOPS w Kamieniu Krajenskim .



REGULAMIN PRACY

dla pracownikéw

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY

SPOLECZNEJ W KAMIENIU KRAJENSKIM

Kamien Krajenski dnia 3 lutego 2020 r



Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej praz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu pracy i inne
przepisy prawa pracy.
3. Zapoznanie si¢ z regulaminem pracy pracownik potwierdza na pi$mie w o$wiadczeniu stanowiagcym

¢cz¢$¢ umowy lub na odrebnym o$wiadczeniu dotgczanym do akt osobowych pracownika.

§3
Uzyte w regulaminie pracy okreslenia oznaczaja:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajeniskim reprezentowany przez Dyrektora.

2. Pracownicy — nalezy przez to rozumiec¢ osoby pozostajgce z pracodawca w ramach stosunku pracy.

Obowiazki pracownika zwigzane z porzadkiem w zakladzie pracy

§4
1. Pracownik ma obowigzek rozpoczaé prace punktualnie o wyznaczonej godzinie zgodnie
z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy.
2. Pracownik ma obowiazek niezwtocznie po przybyciu do pracy ztozyé podpis na liscie obecnosci, za
zaniechanie lub lekcewazenie tego obowigzku pracodawca moze natozy¢ kare porzadkowa.
3. Czeste zaniedbywanie w/w obowigzku stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracowniczych.
4. W razie spoznienia, pracownik ma obowiazek w miarg technicznych mozliwosci poinformowaé o
tym fakcie pracodawce lub dziat kadr.
5. Czgste spoznienia do pracy stanowia cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw

pracowniczych.

§5
I. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w

pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiédomienia tego pracownik dokonuje osobiscie , mailowo lub przez inng osobg telefonicznie.

3. Niedotrzymanie ,w/w terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo

innym zdarzeniem losowym.

§6
1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza ustalonymi godzinami pracy jest dozwolone tylko

i wylacznie za zgoda pracodawcy .

§7
1. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy,
tylko za zgoda pracodawcy.
2. Udzielenie zwolnienia nastepuje na pisemny wniosek pracownika -sktadany bezposrednio
pracodawcy.
3. Odpracowanie zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
4. Pracownik moze w celu zalatwiania spraw osobistych wystapi¢ o udzielenie czasu wolnego w
zamian za wezesniej wypracowane nadgodziny.

§8
1. Korzystanie z telefondw stuzbowych dla celow prywatnych jest zabronione i moze stanowi¢ cigzkie

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§9

1. Palenie tytoniu na terenie zaktadu jest zabronione.

§10
1. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce, poprzez przedlozenie
odpowiednich dokumentow, o jakichkolwiek zmianach swoich danych osobowych lub zmianach

warunkujacych nabycie lub utrate odpowiednich swiadczen.



N

Obowiazki pracodawcy zwigzane z porzadkiem w zakladzie pracy

§11

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

przeciwdziala¢ mobbingowi,

udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
przepisy dotyczace rownouprawnienia w zatrudnieniu stanowig zatagcznik nr 1 do regulaminu
pracy,

zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi réwnouprawnienia w zatrudnieniu pracownik
potwierdza poprzez pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy,

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

wptywacé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§12

1.W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystywanie czasu pracy oraz

wladciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy , Pracodawca wprowadza

kontrole komputeréw ( zwany Monitoringiem komputerow ) oraz stuzbowej poczty elektronicznej

pracownika ( zwany dalej Monitoringiem poczty elektronicznej).

2.Monitoring komputeréw i Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy

korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.



§13

I. Pracodawca na biezaco w trakcie trwania stosunku pracy informuje ustnie pracownikéw o
zatrudnieniu w miarg mozliwosci, w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

§ 14
1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika

w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy srodki pieniezne i przedmioty wartosciowe.

Obowiazki pracownika zwiazane z realizacja zadan sluzbowych

§15
1. Pracownik ma obowigzek:

* bezwzglednie stosowac sig¢ i wykonywaé z nalezyta staranno$cig polecenia stuzbowe wydane
przez pracodawcg, o ile nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

* pracownik ma prawo odméwi¢ wykonania polecenia stuzbowego, jezeli jest ono sprzeczne z
prawem lub umowa o pracg, o czym informuje niezwlocznie pracodawce,

e dba¢ o dobry wizerunek zaktadu,

e dbac o petenta, poprzez stosowne i mite zachowanie,

* wykorzystywa¢ czas pracy tylko na czynnoéci wynikajace ze stosunku pracy,

® przestrzegaC regulaminu pracy,

* po zakonczeniu pracy, pracownik ma obowiazek zostawié na miejscu pracy bezwzgledny fad

1 porzadek.

§16
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 par. 1 pkt 1 kodeksu pracy jest w szczegdInosci:
1. Niedbate wykonywanie obowiazkéw pracownika wynikaj acych z realizacji zadan stuzbowych.
2. Czgste zaniedbywanie obowiazkow zwigzanych z porzadkiem w zaktadzie pracy.
3. Wykonywanie pracy w sposdb, ktory mégiby narazi¢ pracodawce na szkode.
4. Razgca niedbatosé o narzedzia, sprzet i powierzone materiaty i inne mienie pracodawcy.
5. Wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy na terenie zaktadu pracy.

6. Bezprawne przywlaszczenie przedmiotéw znajdujacych si¢ na terenie zakfadu.



7. Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy trwajgca dtuzej niz 2 dni.

8. Czgste spdznianie si¢ do pracy.

9. Samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

10. Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka odurzajacego lub
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy potwierdzone odpowiednim
badaniem,

11. Uporczywe naruszanie przepisow ,zasad bhp i przepiséw ppoz..

12. Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposdb razaco niezgodny z jego celem.
13. Dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing w stosunku do innych
pracownikow.

14. Niewtasciwe zachowanie wobec petentow majace wplyw na wizerunek zaktadu pracy.

15. Niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspétpracownikow.

Czas pracy, system i rozklad czasu pracy, okres rozliczeniowy
§17

1. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na terenie

zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

3.U pracodawcy obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1). Réwnowazny system czasu pracy , w ktérym czas pracy nie moze przekraczaé 12 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

2). Zadaniowy system czasu pracy na stanowisku asystenta rodziny. Pracownikom pracujgcym w
zadaniowym systemie czasu pracy zadania do realizacji oraz termin ich realizacji okresla
bezposrednio przetozony. Pracownicy samodzielnie ustalaja rozktad czasu pracy w ramach
obowigzujgcych ich norm czasu pracy 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Czas pracy dla pracownikow niepelnosprawnych okreslaja przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U z
2019 poz. 1172 ze zm.).

5. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia

wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca.



§18

1. Praca w zakiadzie odbywa si¢ w ramach obowigzujgcego réwnowaznego systemu czasu pracy :
1) pracownicy administracyjno-biurowi , na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
w poniedziatek, srod¢ i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,
we wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00
w pigtek w godzinach od 7:30 do 14:00
2) pracownicy na stanowiskach pomocniczych obstugi — pracownicy $wiadczacy ushugi opiekunhcze
na terenie gminny Kamien Krajefiski
od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30
3) pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi — sprzataczka od poniedziatku do piatku w
godzinach od 19:00 do 21:00.
2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy dla
pracownikdw sa soboty.
3. Pracownicy pracujacy w réwnowaznym systemie czasu pracy pracuja w oparciu o harmonogramy
czasu pracy (grafiki) tworzone na okres jednego miesigca.
4. Rozklad czasu pracy ustala si¢ i podaje do wiadomosci pracownikom na tydzien przed
rozpoczgciem tego okresu.
5.0kres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace pokrywajace si¢ z kwartatami kalendarzowymi.
6.Pracodawca moze dokonywa¢ zmian w ustalonym harmonogramie czasu pracy.
O dokonanych zmianach pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownikéw najpozniej z
jednodniowym wyprzedzeniem , a w sytuacjach nagtych bez wyprzedzenia.
7. Zmiana harmonogramu moze nastapi¢ w nastepujacych sytuacjach:
a) udzielenia pracownikowi dnia wolnego w zamian za prace w niedziele lub $wicto zgodnie z art.
151" kodeksu pracy,
b) udzielenia pracownikowi, w terminie uzgodnionym z tym pracownikiem, dnia wolnego w
zamian za pracg w dniu wolnym wynikajacym z 5-dniowego tygodnia pracy zgodnie z art. 151°
kodeksu pracy,
¢) nieobecnosci w pracy innego pracownika zwigzanej z choroba, urlopem, opieka nad dzieckiem

lub cztonkiem rodziny oraz innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§19

1.Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22:00 do godziny 6:00 nastepnego dnia.



2.7Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a

godzing 6.00 nastepnego dnia .

Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow

§20
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

Wyplata wynagrodzenia

§21
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest jeden raz w miesiacu z dotu do ostatniego dnia miesigca .
2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Oswiadczenie o numerze rachunku ptlatniczego pracownik sklada w chwili zatrudnienia oraz
niezwlocznie po kazdej zmianie rachunku.
3. Pracownik sktada w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do
rak wiasnych.
4. W przypadku wskazanym w ust. 3 wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w banku obstugujacym
rachunek bankowy jednostki .

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§22
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkoéw pracy, w szczegdlnosci pracodawcea jest obowigzany:
1. Organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
2. Zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
3. Ocenia¢ ryzyko zawodowe oraz informowaé pracownika o ryzyku zawodowym na stanowisku
pracy.
4. Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym nastepuje poprzez udostepnienie pracownikowi

dokumentacji analizy ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku pracy oraz omoéwieniu w



trakcie szkolefi wstepnych zidentyfikowanych zagrozen wystepujagcych na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

5. Zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem na o$wiadczeniu.

6. Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym pracodawca przechowuje w aktach
osobowych pracownika.

7. Kierowa¢ pracownika na badania profilaktyczne.

8. Organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. Dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.
10. Organizowa¢, przygotowywaé i prowadzié prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikdow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami
srodowiska pracy.

11. Dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczef pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

12. Egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw ppoz.

13. Zapewnia¢ wykonanie zalecet lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

14. Egzekwowa¢ od pracownikéw przedkiadanie aktualnego zaswiadczenia lekarskiego, najpozniej w
dniu uptywu waznosci poprzednich badan profilaktycznych lub najpézniej w dniu przystapienia do

pracy.

Obowigazki pracownika z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§23

Rracownik ma obowigzek w szczegdlnoscei:

1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym.

3.Wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

5. Dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i Sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy.

6. Stosowa¢ $rodki ochrony , a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,



7. Poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i

stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

Badania wstepne: Pracownik ma obowiazek na podstawie skierowania otrzymanego od pracodawcy
przedlozy¢ zaswiadezenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku
najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

Badania okresowe: Pracownik ma obowiazek na podstawie skierowania otrzymanego od pracodawcy
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku
najpozniej w dniu, w ktérym uptywa termin waznosci poprzednich badan.

Badania kontrolne: Pracownik ma obowiazek na podstawie skierowania otrzymanego od
pracodawcy przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na danym
stanowisku najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy, po niezdolnosci do pracy trwajacej powyzej 30 dni
spowodowanej chorobg pracownika.

W przypadku braku zaswiadczenia lekarskiego pracownik nie zostaje dopuszczony do pfacy i

pozbawiony jest wynagrodzenia do czasu przediozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

§24

1. Ustala si¢ stanowiska pracy i zasady wyplaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie przez
pracownikow za ich zgoda wilasnej odziezy jako roboczej oraz zasad wyptacania ekwiwalentu za
pranie odziezy, spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) pracownicy socjalni pracujacy w terenie,

b) opiekunki $wiadczace ustugi opiekuncze ,

¢) asystent rodziny,

d) specjalista pracy z rodzing,

e) robotnik gospodarczy,

f) sprzataczka
2. Za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz ich pranie pracownikom przystuguje
ekwiwalent pienigzny.
3. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego obliczona jest na podstawie przewidywanych norm zuzycia
(okreséw uzywalnosci) okreslonych w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci przedtuza si¢
proporcjonalnie do wymiaru etatu.
5. Pracownicy nieobecni w pracy z przyczyn innych jak urlop wypoczynkowy za kazdy peten miesiac
kalendarzowy otrzymuja pomniejszony o 1/12 ekwiwalent pieni¢zny.
6. Ekwiwalent za odziez i obuwie robocze oraz za pranie odziezy roboczej bedzie wyptacany dwa
razy do roku (czerwiec, grudzien), a dla pracownikdéw konczgcych stosunek pracy najpézniej w

miesigcu po zakonczeniu stosunku pracy.



7.W przypadku nawigzania, rozwigzania lub ustania zatrudnienia w ciagu roku , ekwiwalent bedzie
liczony proporcjonalnie do przepracowanego okresu.

8. Pracownicy uzywajacy wlasng odziez i obuwie robocze skiadaja pisemng zgode na ich uzywanie
i pranie wedlug wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

9.Pozostalym pracownikom pracodawca zapewnia na zasadzie ogélnodostepnej srodki higieny
osobistej w postaci mydta, papieru toaletowego i recznikdw papierowych w pomieszczeniach

sanitarnych.

§ 25
1. Kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia nie moga by¢ zatrudniane przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia ujetych w wykazie prac wzbronionych tym kobietom,

stanowigcym zatacznik nr 4 do regulaminu pracy.

Postanowienia koncowe

§ 26
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
2. Kazda zmiana do regulaminu pracy wymaga formy pisemne;.
3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy kodeksu pracy
craz ustawy o pracownikach samorzadowych, o pomocy spotecznej i innych ustaw okreslajacych

prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcdw.




zalacznik nr 1
do regulaminu pracy
Przepisy dotyczgce rownego traktowania

w zatrudnieniu.

Podstawa prawna:

(Kodeks pracy. Ustawa z dnia 26.06.1974 r. (t.j. Dz. U. z 2019.1040 ze zm.)

Art. 11°. [Zakaz dyskryminacji]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika

§ 1. Postanowienia uméw o pracg oraz innych aktow, na ktérych podstawie powstaje stosunek pracy,
nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2. Postanowienia umow i aktéw, o ktérych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niz
przepisy prawa pracy sa niewazne; zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te

nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mogltby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie

niZ inni pracownicy.



§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapié niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

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

1) dziafanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie skfada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Arinigida [Katalog naruszen zasady rownego traktowania)

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art.
18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do

osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:



1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 18§ 1;

3) stosowaniu Srodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, przez
zmnigjszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosei, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalno$ci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
Jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej

odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18*. [Naruszenie zasady rownego traktowania — prawo do odszkodowania]



Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

Art. '18%. [Ochrona pracownika]

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

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu.



Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego dla pracownikéw:

zatacznik nr 2

do regulaminu pracy

' L.p. | Stanowisko pracy Rodzaj odziezy lub srodkéw
ochrony indywidualnej Okres Cena w zt
R- odziez, obuwie robocze uzywalnosci
O- ochrona indywidualna
Pracownik socjalny, | R- Buty 24 m-ce 100,-
1. starszy pracownik R- Kurtka nieocieplana 36 m-cy 80,-
socjalny, specjalista | R- Kurtka zimowa 36 m-cy 100.-
pracy socjalnej,
specjalista pracy z
rodzing, aspirant
pracy socjalnej,
asystent rodziny.
R- Buty 24m-ce 100,-
2. Opiekunka R- Kurtka nieocieplana 36 m-cy 80,-
R- Kurtka zimowa 36 m-cy 100,-
R- Fartuch 24m-ce 20,-
R- Laczki domowe 24 m-ce 22.-
O- Rekawice ochronne 3 pary 0,20
dziennie
R- Buty 24m-ce 100.-
3. Robotnik R- Kurtka nieocieplana 36 m-cy 80,-
gospodarczy R- Kurtka zimowa 36 m-cy 100,-
R- Fartuch 24 m-ce 20,-
O- Rgkawice ochronne | parana2 m- | 7,-
ce
4 Sprzataczka R- Buty 24 m-ce 100,-
R-Fartuch 24 m-ce 20,-
R-Chustka 24 m-ce 15,-
O-rekawice ochronne | para dziennie | 0,20




Tabela norm przydzialu Srodkéw czystosci dla pracownikow.

L.p. | Stanowisko pracy | Mydto Herbata Recznik kpl.
(duzy i maty)
1y Pracownik socjalny, starszy 100g/kw. |200g/kw. |narok |
pracownik socjalny, specjalista
pracy socjalnej, specjalista pracy
z rodzing, aspirant pracy
socjalnej, asystent rodziny
2. Opiekunka 300g/kw | 200 g/ kw. | narok o
3. Robotnik gospodarczy 300g/kw | 200 g/ kw. | narok




Tabela wyliczenia ekwiwalentu.

- pranie fartucha roboczego (raz na miesiac = 10 x 12 = 120,00
zh),

- buty (raz na dwa lata = 100,00 zt / 2 = 50,00 zt),

- kurtka i kurtka zimowa (raz na trzy lata = 180,00 zt / 3 =
60,00 z}),

- fartuch (raz na dwa lata = 20,00 zt / 2 = 10,00 zi),

- rekawice (raz na 2 miesigce = 7,00 zt x 6 = 42,00 z})

L.p. | Stanowisko pracy Wyliczenie ekwiwalentu Ekwiwalent
roczny
l. Pracownik - pranie kurtki (dwa razy w roku = 23,00 x 2 = 46,00 z}), 190,00 zt
socjalny, starszy - pranie kurtki zimowej (raz na rok = 34,00 z}),
pracownik - buty (raz na dwa lata = 100,00 zt / 2 = 50,00 z}),
socjalny, aspirant - kurtka i kurtka zimowa (raz na trzy lata = 180,00 zt /3 =
pracy socjalnej 60,00 zt)
asystent rodziny,
specjalista pracy
socjalne;j,
specjalista pracy z
rodzing
2 Opiekunki - pranie kurtki (dwa razy w roku = 23,00 x 2 = 46,00 z}), 481,00 zt
- pranie kurtki zimowej (raz na rok = 34,00 z}),
- pranie fartucha roboczego (raz na miesiac = 10 x 12 = 120,00
zh),
- buty (raz na dwa lata = 100,00 zt / 2 = 50,00 z}),
- kurtka i kurtka zimowa (raz na trzy lata= 180,00 zt /3 =
60,00 zb),
- fartuch (raz na dwa lata = 20,00 zt / 2 = 10,00 zt),
- laczki (raz na dwa lata = 22,00 zt / 2 = 11,00 z}),
- rgkawiczki (3 pary dziennie =3 * 250 dni * 0,20 zt = 150,00
[ zh)
3! 362,00 zt
Robotnik - pranie kurtki (dwa razy w roku = 23,00 x 2 = 46,00 z}),
gospodarczy, - pranie kurtki zimowej (raz na rok = 34,00 zt),




Sprzataczka

-buty(raz na dwa lata=1002{/2=502’f)_ _

-chustka(raz na dwa lata =15,00z1/2=7,50z4

-fartuch (raz na dwa lata=20,00zt/2=10,00zt)

- pranie fartucha (raz na miesigc=10ztx12=120,00

-pranie chustki( raz na miesigc=>5ztx12=60,00

- rekawiczki (1 para dziennie = 1 * 250 dni * 0,20 zt = 50,00
zh)

297,50




zatacznik nr 3

do regulaminu pracy

Kamien Krajenski dnia..............................

IMig i NAZWISKO. .. ..eiviiiiiet ittt

Ja, nizej podpisana/ny, zgodnie z art.237° — art.237° Kodeksu pracy wyrazam zgod¢ na uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy w

zamian za ekwiwalent pienigzny.

podpis pracownik



zatacznik nr 4

do regulaminu pracy

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

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zaréw
1. Dla kobiet w ciazy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotoéw przy pracy statej,
4) oburgczne przemieszczanic przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;
5) przewozenie tadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wdzku wielokotowym poruszanym
recznie,
6) prace w pozycji wymuszonej;
7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spegdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energétycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang¢ robocza,
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,
3) rgczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4
m lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m;
4) reczne przenoszenie pod goérg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 4 kg — przy pracy stalej,



6) przewozenie tadunkéw 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 wozku 2-kotlowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym.5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rdéwniez mase urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku
tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;
7) przewozenie tadunkow:
a) na taczce po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,
II. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pofpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;
IIL Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie

po drabinach i kiamrach.



