
Zarz4dzenieNr 2 12020

Dyrektora Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajeriskim

z dnia 3 lutego2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla pracownik6w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Kamieniu Krajeriskim.

Napodstawie art.l042 S2 ustawy zdnia26 czerwcalgT4 r Kodeks pracy (tj. Dz.IJ 22019 r.poz.

1040 ze. zm.) zarzydzam, co nastgpuje:

sl
Wprowadza sig Regulamin pracy dla pracownik6w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajefiskim stanowi4cy zal4cznik do niniejsze go zarz4dzenia.

$2
Regulamin pracy podaje sig do wiadomoSci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeri

tutejszego oSrodka i w biurze kadr.

$3
Traci moc:

l.Zarz4dzenie nr I 512019 z dnia l6 grudnia 2019r. Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Kamieniu Krajeriskim w sprawie ustalenia regulaminu pracy.

$4
Zarz4dzenie wchodzi w Lltcie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomoSci pracownikom -w

siedzibie MGOPS w Kamieniu Kraieriskim .



REGULAMIN PRACY

dla pracownik6w

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY

SPOI,ECZNEJ W KAMIENIU KRAJENSKIM

Karnieri Krajeriski dnia 3 lutego 2020 r



Postanowienia og6lne

$l
L Regulamin pracy ustala organizacjg i porz4dek w procesie pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej praz zwiqzane z tym prawa i obowi4zki pracodawcy i pracownik6w.

s2
1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmuj4 wszystkich pracownik6w zatrudnionych u

pracodawcy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig przepisy kodeksu pracy i inne

przepisy prawa pracy.

3. Zapoznanie sig z regulaminem pracy pracownik potwierdzanapi5mie w oSwiadczeniu stanowi4cym

czg6i umowy lub na odrgbnym oSwiadczeniu dol4czanym do akt osobowych pracownika.

$3
ULyte w regulaminie pracy okre5lenia oznaczaj4:

1' Pracodawcy - nale\ przez to rozumie6 Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w

Kam i eniu Kraj eri sk im reprezentow any przez' Dyrektora.

2. Pracownicy - naleiry przezto rozunriei osoby pozostaj4ce z pracodawc4 w ramach stosunku pracy.

Obowiazki pracownika zwiazane z Dorzadkiem w zakladzie pracv

$4
l. Pracownik ma obowi4zek rozpocz46 pracA punktualnie o wyznaczonej godzinie zgodnie

z obowi4zuj4cym go harmonogramem czasu pracy.

\r 2. Pracownik ma obowi4zek niezwlocznie po przybyciu do pracy ztoLryC, podpis na liScie obecnoSci, za

zaniechanie lub lekcewazenie tego obowi4zku pracodawca moile naloiryi karg porz4dkow4.

3. Czgste zaniedbywanie w/w obowi4zku stanowi cigZkie naruszenie podstawowych obowi4zk6w

pracowniczych.

4. W razie sp62nienia, pracownik rna obowi4zek w miarg technicznych mo2liwo6ci poinformowad o

tym fakcie pracodawcg lub dzial kadr.

5. Czgste sp62nienia do pracy stanowi4 cigZkie naruszenie podstawowych obowi4zk6w

pracowniczych.

$s
f . Pracownik powinien uprzedzic pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno6ci w

pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoScijest z g6ry wiadoma lub moZliwa do przewi dzenia.



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiaj4cych stawienie sig do pracy, pracownik jest

obowi4zany niezwlocznie zawiadomi6 pracodawcg o przyczynie swojej nieobecno(ci i

przewidywanym okresie jej trwania, nie poi:niej jednak niz w drugim dniu nieobecno6ci w pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiScie , mailowo llub przez inn4 osobg telefonicznie.

3. Niedotrzymanie .w/w terminu moile by6 usprawiedliwione szczeg6lnymi okolicznoSciami

uniemoZliwiaj4cymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowi4zku okreSlonego w tym

przepisie, zwtaszcza jego obloZn4 chorob4 polqczon4 z brakiem lub nieobecnoSci4 domownik6w albo

innym zdar zeniem lo sowym.

s6
l. Przebywanie pracownika na terenie zakladt poza ustalonymi godzinami pracy jest dozwolone tylko

i wylt4cznie za zgod4 pracodawcy .

$7

1. Pracownik moze opuSci6 miejsce pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy,

tylko za zgod4 pracodawcy.

2. Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika 'skladany bezpo$rednio

pracodawcy.

3. Odpracowanie zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownik mo2e w celu zalatwiania spraw osobistych wyst4pi6 o udzielenie czasu wolnego w

zamian za w czeiniej wypracowane nad godziny.

$8

l. Korzystanie z telefon6w slu2bowych dla cel6w prywatnych jest zabronione i moze stanowii cig2kie

naruszeni e podstawowych obowi 4zk6w pracown i czy ch.

se
l. Palenie tlrtoniu na terenie zakladu jest zabronione.

$10

L Pracownik ma obowi4zek niezwtocznie zawiadomi6 pracodawcg, poprzez przedlohenie

odpowiednich dokument6w, o jakichkolwiek zmianach swoich danych osobowych lub zmianach

warunkuj4cych nabycie lub utratg odpowiednich Swiadczefi.



Obowiazki pracodawcv zwiazane z porzadkiem w zakladzie Dracy

s11
l. Pracodawca jest obowi4zany w szczeg6lnoSci:

. zaznaiamia6 pracownik6w podejmuj4cych pracg z zakresem ich obowi4zk6w, sposobem

wykonywania pracy nawyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

o organizowa6 pracg w spos6b zapewniaj4cy zmniejszenie uci4ZliwoSci pracy,

o przeciwdzialad dyskryminacji w zatrudnieniu,

. przeciwdziala(,mobbingowi,

o udostgpni6 pracownikom tekst przepis6w dotycz4cych r6wnego traktowania w zatrudnieniu,

o przepisy dotycz4ce r6wnouprawnienia w zatrudnieniu stanowi4zal4cznik nr I do regulaminu

praay,

\s' . zapoznanie sig z przepisami dolycz1cymi r6wnouprawnienia w zatrudnieniu pracownik

potwierdza poprzez pisemne oSwiadczenie o zapoznaniu sig z regulaminem pracy,

. zapewniat bezpteczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi6 systematyczne szkolenia

pracownik6w w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,

o terminowo i prawidlowo wyplacai wynagrodzenie,

o ulatwia6 pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

. stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownik6w oraz wynik6w ich pracy,

o prowadzi6 dokumentacjg w sprawach zwi4zanych ze stosunkiem pracy,

o wptywad na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wsp6lzycia spolecznego.

$12

l.W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiaj4cej pelne wykorzystywanie czasu pracy oraz
\-/ wlaSciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy , Pracodawca wprowadza

kontrole komputer6w ( zwany Monitoringiem komputer6w ) oraz sluhbowej poczty elektronicznej

pracown i ka ( zw any dalej Mon itori n gi em po,czty e lektron iczn ej ).

2.Monitoring komputer6w iMonitoring poczty elektronicznej nie mo2e naruszad tajemnicy

korespondencji oraz innych d6br osobistych pracownika.



$13

l. Pracodawca na bie24co w trakcie trwania stosunku pracy informuje ustnie pracownik6w o

zatrudnieniu w miarg mozliwoSci, w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownik6w

zbtrudnionych na cias okre6lony - o wolnych miejscach pracy.

$14

1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno5ci za przechowywane ptzez pracownika

w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy Srodki pienigzne i przedmioty waftoSciowe.

$ls
1. Pracownik ma obowi4zek:

o bezwzglgdnie stosowai sig i wykonywa( z naleiryt4 starannoSci4 polecenia sluzbowe wydane

przezpracodawcg, o ile nie s4 sprzeczne zprzepisami prawa lub umow4 o pracg,

' pracownik ma prawo odm6wi6 wykonania polecenia sluzbowego, je2elijest ono sprzeczne z

prawem lub umow4 o praca) o czym informuje niezwlocznie pracodawcg,

o dba6 o dobry wizerunek zakladu,

. dba6 o petenta, poprzezstosowne i mile zachowanie,

o wykorzystywai czas pracy tylko na czynnoSci wynikaj4ce ze stosunku pracy,

. przestrzega6 regulaminu pracy,

' po zakofczeniu pracy, pracownik ma obowi4zek zostawi6 na miejscu pracy bezwzglgdny lad

i porz4dek.

$16
cigzkim naruszeniem podstawowych obowi4zk6w pracown iczych w rozumieniu

art.52 par. I pkt I kodeksu pracyjest w szczeg6lnoSci:

l. Niedbale wykonywanie obowi4zk6w pracownika wynikaj4cych z realizacji zadah sluLbowych.

2.czgste zaniedbywanie obowi4zk6w zwi4zanychzporz4dkiem w zakladziepracy.

3. wykonywanie pracy w spos6b, kt6ry m6glby narazil pracodawca na szkodg.

4' Raz4ca niedbalo66 o narzgdzia, sprzgt i powierzone materiaty i inne mienie pracodawcy.

5. Wykonywanie prac nie zwi1zanych ze stosunkiem pracy na terenie zakladu pracy.

6. Bezprawneprzywlaszczenie przedmiot6w znajduj}cych sig na terenie zakladu.



7. Nieusprawiedliwiona nieobecnoSi w pracy trwaj4ca dfuZej niL2 dni.

8. Czgste sp62nianie sig do pracy.

9. Samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

10. Stawienie sig do pracy w stanie nietrzeZwoSci lub po spozyciu innego Srodka odurzaj4cego lub

spozywanie alkoholu lub innego Srodka odurzaj4cego w miejscu pracy potwierdzone odpowiednim

badaniem,

I l. Uporczywe naruszanie przepis6w ,zasad bhp i przepis6w ppoZ..

12. Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolno5ci do

pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w spos6b rcZ1co niezgodny z jego celem.

13. Dzialania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing w stosunku do innych

pracownik6w,

14. Niewia6ciwe zachowanie wobec petent6w maj4ce wplyw na wizerunek zakladu pracy.

\---l 15. NiewiaSciwe zachowanie wobec przelo2onych, podwladnych, wsp6lpracownik6w.

Czas pracv. system i rozklad czasu pracy. okres rozliczeniowy

s17
L Czas pracy jest to czas, w kt6rym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na terenie

zakladu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by6 w petni wykorzystany na praca zawodow4.

3.U pracodawcy obowi4zuj4 nastgpuj4ce systemy czasu pracy:

1). R6wnowaZny system czasu pracy , w kt6rym czas pracy nie moZe przekraczad 12 godzin na dobg i

przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesigcznym

okresie rozl iczeniowym.

2). Zadaniowy system czasu pracy na stanowisku asystenta rodziny. Pracownikom pracuj4cym w

zadaniowym systemie czasu pracy zadania do realizacji oraz termin ich realizacji okre5la

bezpoSrednio przelozony. Pracownicy samodzielnie ustalaj4 rozklad czasu pracy w ramach

obowi4zuj4cych ich norrn czasu pracy 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w

przeci gtrr ie pigciodn iowym tygod n i Lr pracy.

4. Czas pracy dla pracownik6w niepelnosprawnych okre6laj4 przepisy ustawy z dnta 27 sierpnia

1991r o rehabilitacji zawodowej ispolecznej orazzatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (tj.Dz.IJ z

2019 poz. 1172 ze zm.).

5. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownik6w celem prawidlowego ustalenia

wyn agrodze nia za pracg i in nych Swi ad czeri zwi4zany ch z pr ac4.



$18

L Praca w zakladzie odbywa sig w ramach obowi4zuj4cego r6wnowaZnego systemu czasu pracy:

1) pracownicy administracyjno-biurowi , na stanowiskach pomocnicrych i obsfugi:

w poniedzialek, Srodg i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,

we wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00

w pi4tek w godzinach od 7:30 do l4:00

2) pracownicy na stanowiskach pomocniczych obslugi - pracownicy Swiadcz4cy uslugi opiekuhcze

na terenie gminny Kamief Krajeriski

od poniedzialku do pi4tku w godzinach od 7:30 do 15:30

3) pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obslugi - sprz4taczka od poniedziatku do pi4tku w
godzinach od 19:00 do 21:00.

2. Dniami wolnymi od pracy ztytuh rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy dla \,.
pracownik6w s4 soboty.

3. Pracownicy pracuj4cy w r6wnowahnym systemie czasu pracy pracuj4 w oparciu o harmonogramy

czasu pracy (grafiki) tworzone na okres jednego miesi4ca.

4. Rozklad czasu pracy ustala sig i podaje do wiadomo6ci pracownikom na rydziei przed

rozpoczgciem tego okresu.

5.Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesi4ce pokrywaj4ce sig z kwartalami kalendarzowymi.

6.Pracodawca mo2e dokonywad zmian w ustalonym harmonogramie czasu pracy.

O dokonanych zmianach pracodawca ma obowi4zek poinformowa6 pracownik6w najp62niej z

j ednodniowy m wyprzedzeniem, a w sytuacj ach naglych bez wyprzedzenia.

7. Zmiana harmonogramu moze nast4pi6 w nastgpuj4cych sytuacjach:

a) udzielenia pracownikowi dnia wolnego w zamian zapracQ w niedzielg lub Swigto zgodnie z art.

I 5 lrr kodeksu pracy,

b) udzielenia pracownikowi, w terminie uzgodnionym ztym pracownikiem, dnia wolnego w

zamian zapracQ w dniu wolnym wynikaj4cym z 5-dniowego tygodniapracy zgodnie zart. l5l3
kodeksu pracy,

c) nieobecno6ci w pracy innego pracownika zwi4zanej z chorob4, urlopem, opiek4 nad dzieckiem

lub czlonkiem rodziny oraz innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

$le

l.Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22:00 do godziny 6:00 nastgpnego dnia.



2.Zaprac7 w niedziele i Swigta uwaLa sig pracg wykonywan4 pomigdzy godzin4 6.00 w tym dniu a

godzin4 6.00 nastgpnego dnia .

OdpowiedzialnoSd porzadkowa pracownik6w

$20
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porz4dku, regulaminu pracy, przepis6w

bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych pracodawca moZe stosowa6:'

1) karg upomnienia,

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczertstwa i higieny praay lub przepis6w

przeciwpolarowyclr, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie

nietrze|woici lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moZe stosowackarg pienigZn4.

Wyplata wynagrodzenia

s2l
l. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest jeden raz w miesi4cu z dolu do ostatniego dnia miesi4ca .

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

O6wiadczenie o numerze rachunku platniczego pracownik sklada w chwili zatrudnienia oraz

niezwlocznie po kaZdej zmianie rachunku.

3. Pracownik sklada w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplatg wynagrodzenia do

r4k wlasnych.

4.W przypadku wskazanym w ust. 3 wyplata wynagrodzenia dokonywanajest w banku obsluguj4cym

rach unek bankowy j ednostki

Bezoieczeristwo i higiena pracy

s22
Pracodawca jest obowi4zany chronic zdrowie i Zycie pracownik6w poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunk6w pracy, w szczeg6lnoSci pracodawca jest obowi4zany:

I . Organizowa6 pracg w spos6b zapewniaj4cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Zapewntal przestrzeganie w zakladzie praay przepis6w oraz zasadbezpieczefstwa i higieny praay,

wydawa6 polecenia usunigcia uchybieri w tym zakresie oraz kontrolowa6 wykonanie tych polecefi,

3. Ocenia6 ryzyko zawodowe oraz informowai pracownika o ryzyku zawodowym na stanowisku

pracy.

4. Informowanie pracownik6w o ryzyku zawodowym nastgpujg poprzez udostgpnienie pracownikowi

dokumentacji analizy ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku pracy oraz om6wieniu w



trakcie szkoleri wstgpnych zidentyfikowanych zagroaei wystgpuj4cych na poszczeg6lnych

stanowiskach pracy.

5' Zapoznanie sig z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na o5wiadczeniu.

6' oswiadczenie o zapoznaniu sig z ryzykiem zawodowym pracodawca przechowuje w aktach

osobowych pracownika.

7. Kierowai pracownika na badania profilaktyczne

8. organizowai stanowiska pracy zgodnie zprzepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny pracy.

9' Dbai o sprawno6c $rodk6w ochrony indywidualn ej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

10' Organizowal, przygotowywad i prowadzii prace, uwzglgdniaj 4c zabezpieczenie pracownik6w
przed v"ypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwi4zanymi z warunkami
$rodowiska pracy.

1l' Dba6 obezpiecznv i higieniczny stan pomieszczefi pracy i wyposazenia technicznego, a takze o

sprawno5i Srodk6w ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

12' Egzekwowai przestrzeganie przez pracownik6w przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepis6w ppo2.

13' Zapewniai wykonanie zalecenlekarza sprawuj4cego opiekg zdrowotn4 nad pracownikami.
l4' Egzekwowai od pracownik6w przedkladanie aktualnego zaSwiadczenia lekarskiego, najp6Zniej w
dniu uplywu wa2noSci poprzednich badaf profilaktycznych lub najpo2niej w dniu przyst4pienia do
pracy.

$23

Pracownik ma obowi4zek w szczeg6lnoSci:

1. Znaf przepisy i zasady bezpieczeitstwa i higieny pracy.

2'Brad udzial w szkoleniu i instruktaZu ztego zakresu oraz poddawai sig wymaganym egzaminom
sprawdzaj4cym.

3'Wykonywac pracQ w spos6b zgodny zprzepisami i zasadami bezpieczeistwa i higieny pracy.
4' Stosowai sig do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskaz6wek przeLo?onych,

5' Dba6 o nale2yty stan wz4dze1,narzgdzii sprzgtu orazo porz4dek i lad w miejscu praay.
6' Stosowai Srodki ochrony , a takize t2ywad przydzielonych 6rodk6w ochrony indywidualn ej oraz
odzie2y i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.



7. Poddawai sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i

stosowa6 sig do wskazaf lekarskich.

Badania wstgpne: Pracownik ma obowi4zek na podstawie skierowania otrzymanego od pracodawcy

przedloLyd za5wiadczenie lekarskie o zdolnoSci do wykonywania pracy na danym stanowisku

najp6Zniej w dniu rozpoczgcia pracy.

Badania okresowe: Pracownik ma obowi4zek na podstawie skierowania otrzymanego od pracodawcy

przedlo|yc zalwiadczenie lekarskie o zdolnoSci do wykonywania pracy na danym stanowisku

najp6zniej w dniu, w kt6ryrn uplywa termin wa2noSci poprzednich badari.

Badania kontrolne: Pracownik ma obowi4zek na podstawie skierowania otrzymanego od

pracodawcy przedlo2y(, zaiwiadczenie lekarskie o zdolno6ci do wykonywania pracy na danym

stanowisku najp6Zniej w dniu rozpoczgciapracy, po niezdolnoSci do pracy trwaj4cej powy2ej 30 dni

spowodowanej chorob4 pracownika 
;

W przypadku braku zalwiadczenia lekarskiego pracownik nie zostaje dopuszczony do pracy i

pozbawiony jest wynagrodzenia do czasu przedlo2enia stosownego zalwiadczenia lekarskiego.

$24

1. Ustala sig stanowiska pracy i zasady wyplaty ekwiwalentu pienigZnego za uzywanie przez

pracownik6w za ich zgod4 wlasnej odzieLy jako roboczel oraz zasad v,'yplacania ekwiwalentu za

pranie odzteLy, spelniaj4ce wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy:

a) pracownicy socjalni pracuj4cy w terenie,

b) opiekunki Swiadcz4ce uslugi opiekuflcze,

c) asystent rodziny,

d) specjalista pracy zrodzin4,

e) robotnik gospodarczy,

D sprzqlaczka

2. Za u?ywanie wlasnej odzieiry i obuwia roboczego oraz ich pranie pracownikom przysluguje

ekwiwalent pienigzny.

3. Wysoko66 ekwiwalentu pienigZnego obliczona jest na podstawie przewidywanych norm zuZycia

(okres6w uZywalnoSci) okre6lonych w zal4czniku nr 2 do niniejszego zarz4dzenia.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres u2ywalnoSci przedlu2a sig

proporcjonalnie do wymiaru etatu.

5. Pracownicy nieobecni w pracy z przyczyn innych jak urlop wypoczynkowy zakaldy pelen miesi4c

kalendarzowy otrzymuj4 pomniejszony o 1/l 2 ekwiwalent pienigZny.

6. Ekwiwafent za odzieZ i obuwie robocze oraz za pranie odzieiry roboczej bgdzie wyptacany dwa

razy do roku (czerwiec, grudzieri), a dla pracownik6w kofcz4cych stosunek pracy najp62niej w

miesi4cu po zakohczeniu stosunku pracy.



7.W przypadku nawi4zania, rozwi4zania lub ustania zatrudnienia w ci4gu roku , ekwiwalent bgdzie

liczony proporcjonalnie do przepracowanego okresu.

8. Pracownicy uiry*vaj4cy wlasn4 odzieL i obuwie robocze skladaj4 pisemn4 zgodg na ich uZywanie

i pranie wedlug wzoru, stanowi4cego zal4cznik nr 3 do zarz4dzenia.

9.Pozostalym pracownikom pracodawca zapewnia na zasadzie og6lnodostgpnej Srodki higieny

osobistej w postaci mydla, papieru toaletowego i rgcznik6w papierowych w pomieszczeniach

sanitarnych.

s2s
l.Kobietywci42y lubkarmi4cedziecko piersi4niemog4byizatrudnianeprzypracachuci4zliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia ujgtych w wykazie prac wzbronionych tym kobietom,

stanowi4cym zal1cznik nr 4 do regulaminu pracy.

Postanowienia koricowe

$26
l. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po upfrvie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomo6ci pracownik6w.

2.Ka2dazmiana do regulaminu pracy wymaga formy pisemnej.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sig odpowiednio przepisy kodeksu pracy

craz ustawy o pracownikach samorz4dowych, o pomocy spolecznej i innych ustaw okre6laj4cych

prawa i obowi4zki pracownik6w i pracodawc6w.

'.mgr Zofia



zalqczniknr 1

do regulaminu pracy

Przepisy dotyczqce rdwnego traktowania

w zatrudnieniu

Podstawa prawna:

(Kodeks pracy. Ustawa z dnia 26.06.1974 r. (t.j. Dz.IJ.22019.1040 ze zm.)

Art. I 13. lzakazdyskryminacjil

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo5rednia lub po5rednia, w szczeg6lno6ci ze wzglgdu

rra ptei, wiek, niepelnosprawnoS6, rasg, religig, narodowoSi, przekonania polityczne, przynaleanoll

zwi4zkow4, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualn4 zatrudnienie naczas okreSlony lub

nieokreSlony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 1 8. fZasada uprzywilejowan ia pracownika]

$ 1. Postanowienia um6w o pracA oraz innych akt6w, na kt6rych podstawie powstaje stosunek pracy,

nie mog4 by6 mniej korzystne dla pracownika niL przepisy prawa pracy.

$ 2. Postanowienia um6w i akt6w, o kt6rych mowa w $ l, mniej korzystne dla pracownika ni|
przepisy prawa pracy s4 niewaZne; zamiast nich stosuje sig odpowiednie przepisy prawa pracy.

$ 3. Postanowienia um6w o pracA i innych akt6w, na podstawie kt6rych powstaje stosunek pracy,

naruszaj4ce zasadg r6wnego traktowania w zatrudnieniu s4 niewazne. Zamiast takich postanowieri

stosuje sig odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepis6w - postanowienia te

nale2y zast4pi( odpowiednimi postarrowieniami niemaj4cymi charakteru dyskryminacyjnego.

R6wne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183u. [Zakazdyskryminacj i - defi nicje]

$ l. Pracownicy powinni byi r6wno traktowani w zakresie nawiqzaniairozwi1zania stosunku pracy,

warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, w szczeg6lno5ci bez wzglgdu na plei, wiek, niepelnosprawno66, rasg, religig,

narodowo66, przekonania polityczne, przynaleZno{(, zwiqzkow4, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacjg seksualn4, zatrudnienie na czas okre6lony lub nieokreSlony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

$ 2. R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek spos6b,

bezpoSrednio lub poSrednio,zprzyczyn okreSlonych w $ L

{i 3. Dyskryminowanie bezpoSrednie istnieje Medy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreSlonych w $ I byl, jest lub m6glby byi traktowany w por6wnywalnej sytuacji mniej korzystnie

ni2 inni pracownicy.



$ 4. Dyskryminowanie po6rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystgpuj4 lub moglyby wyst4pii niekorzystne

dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawi1zania i rozwi4zania stosunku

pracy) warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodqwych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownik6w nale24cych do grupy

wyr62nionej ze wzglgdu na jedn4 lub kilka przyczyn okreSlonych w S l, chyba ze postanowienie,

kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu nazgodny zprawem cel, kt6ry ma

by6 osi4gnigty, a Srodki sluz4ce osi4gnigciu tego celu s4 wla6ciwe i konieczne.

$ 5. Przejawem dyskryminowania w rozurnieniu $ 2 jest tak2e:

1) dzialanie polegaj4ce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady r6wnego traktowania w

zatrudnieniu lub nakazaniujej naruszenia tej zasady;

2) niepol4dane zachowanie, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoSci pracownika i

stworzenie wobec niego zastraszal4cej, wrogiej, poni2aj4cej, upokarzaj4cej lub uwlaczal4cej

atmosfery (molestowanie).

$ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple6 jest tak2e ka2de n iepo i4dane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnosz4ce sig do plci pracownika, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie

godno6ci pracownika, w szczeg6lnoSci stworzenie wobec niego zastraszaj4cej, wrogiej, poni2aj4cej,

upokarzaj4cej lub uwlaczaj4cej atmosfery; nazachowanie to mog4 sig sklada6 frzyczne, werbalne lub

pozawerbalne elementy (molestowan i e seksual ne).

$ 7. Podporz4dkowanie sig przez pracownika molestowaniu lLrb molestowaniu seksualnemu, atak2e

podjgcie przez niego dzialah przeciwstawiaj4cych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie mo2e powodowa6 jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183b. lKatalog naruszefi zasady r6wnego traktowania]

$ l. Za naruszenie zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu, zzastrzezeniem S 2-4, uwaza sig

r62nicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre6lonych w art.

I 83' $ I , kt6rego skutkiem jest w szczeg6lno6ci:

I ) odmowa nawi4zania lub rozwi4zanie stosunku pracy,

2) niekorzystne ukszta'ltowanie wynagrodzenia za pracg lLrb innych warunk6w zatrudnienia albo

pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczefi zwi4zanych z praa4,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnosz4cych kwalifikacje zawodowe -

chyba 2e pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.

$ 2. Zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaj4 dzialat'ia, proporcjonalne do

osi4gnigcia zgodnego z prawem celu r6znicowania sytuacji pracownika, polegaj4ce na:



l) rriezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. lStu $ I , je2eli rodzaj

pracy lub warunki jej wykonywania powoduj4, 2e przyczyna lub przyczyny wymienione w tym

przepisie s4rzeczywistym i decyduj4cym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunk6w zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeZeli jest

to uzasadnione przyazynami niedotycz4cymi pracownik6w bez powolywania sig na innq przyczyng

lub inne przyczytly wymienione w aft. lStu $ l;

3) stosowaniu Srodk6w, ktore rolnicujq sytuacjg prawn4 pracownika, ze wzglEdu na ochrong

rodzicielstwa lub niepelnosprawnodi;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania pracownik6w,

zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzglgdu na wiek.

$ 3. Nie stanowi4 naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane

przez okreSlony czas, zmierzaj4ce do wyr6wnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownik6w wyr6znionych z jednej lub kilku przyezyn okreSlonych w art. 18" S 1, przez

zmniejszenie na korzySd takich pracownik6w faktycznych nier6wnoSci, w zakresie okreSlonym w tym

przepisie.

$ 4. Nie stanowi naruszenia zasady r6wnego traktowania ograniczanie przez koScioly i inne zwi4zki

wyznaniowe, atakle organizacje, ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub Swiatopogl4dzie,

dostgpu do zatrudnienia, ze wzglgdu rra religig, wyznanie lub Swiatopogl4d jezeli rodzaj lub charakter

wykonywania dzialalnoici przez koScioly i inne zwi4zki wyznaniowe, a takhe organizacje powoduje,

2e religia, wyznanie lub Swiatopogl4d s4 rzeczywistym i decyduj4cym wymaganiem zawodowym

stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osi4gnigcia zgodnego z prawem celu zroanicowania

sytuacji tej osoby; dolyczy to r6wniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i

f ojalnoSci wobec etyki koSciola, innego zwi4zku wyznaniowego orazorganizacji, kt6rych etyka opiera

sig na religii, wyznaniu lub Swiatopogl4dzie.

Aft. 1 83". ;Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

$ L Pracownicy maj4 prawo do jedrrakowego wynagrodzenia za jednakow4 praca lub za pracA o

jednakowej wartoSci.

$ 2. Wynagrodzenie, o ktorym rrowa w $ l, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez

wzgfgdu na ich nazwQ i charakter, a takhe inne Swiadczenia zwi4zane z praaq, przyznawane

pracownikom w formie pienigznej lub w innej forr,rie ni2pieniglna.

$ 3. Pracami o jednakowej warto6ci s4 prace, kt6rych wykonywanie wymaga od pracownik6w

por6wnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w

odrgbnych przepisach lub praktyk4 i doSwiadczeniem zawodowym, a takLe por6wnywalnej

odpowiedzialnoSci i wysilku.

Art. 183d. ;Naruszenie zasady r6wnego traktowania - prawo do odszkodowania]



Osoba, wobec kt6rej pracodawca narusryl zasadg r6wnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania w wysoko6ci nie ni2szej niz minimalne wynagrodzenie za pracQ, ustalane na

podstawie odrgbnych przepis6w.

Art.'183". [Ochrona pracownika]

$ 1. Skor4rstanie pgze2 pracownika z uprawnief pr4,slugui4cych z brtulu naruszenia zasady r6wnego

traktowania w zatrudnieniu nie moile byt podstaw4 niekorzystnego traktowania pracownika, a takze

nie moZe powodowa6 jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie

mo2e stanowif przyczyny uzasadniaj4cej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego

r orw i4zanie bez wyp ow i e dzenia.

$ 2. Przepis $ I stosuje sig odpowiednio do pracownika, kt6ry udzielil w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystaj4cemu z uprawnieri przysluguj4cych z tytufu naruszenia zasady

r6wnego traktowania w zatrudnieniu.



zal4czniknr 2

do regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu odziety roboczej i obuwia roboczego dla pracownik6w:

L.p. Stanowisko pracy Rodzaj odzteiry lub Srodk6w

ochrony indywidualnej

R- odziei, obuwie robocze

O- ochrona indvwidualna

Okres

uZywalnoSci

Cena w zl

I

Pracownik socjalny,

starszy pracownik

socjalny, specjalista

pracy socjalnej,

specjalista pracy z

rodzinq, aspirant

pracy socjalnej,

asystent rodziny.

R- Buty

R- Kurtka nieocieplana

R- Kurtka zimowa

24 m-ce

36 m-cy

36 m-cy

100,-

80,-

100.-

2. Opiekunka

R- Buty

R- Kurtka nieocieplana

R- Kurtka zimowa

R- Faftuch

R- Laczki domowe

O- Rgkawice ochronne

24m-ce

36 m-cy

36 m-cy

24m-ce

24 m-ce

3 pary

dziennie

100,-

80,-

100,-

)o-
aa

0,20

J. Robotnik

gospodarczy

R- Buty

R- Kurtka uieocieplana

R- Kurtka zimowa

R- Fartuch

O- Rgkawice ochronne

24m-ce

36 m-cy

36 m-cy

24 m-ce

I para na2 m-

ce

100,-

80,-

100,-

)o-
1

4 Sprz1taczka R- Buty

R-Faftuch

R-Chustka

O-rgkawice ochronne

24 m-ce

24 m-ce

24 m-ce

I para dziennie

100,-

20,-

I 5,-

0,20



Tabela norm przydzialu Srodk6w crysto6ci dla pracownik6w.

L.p. Stanowisko pracy Mydto Herbata Rgcznik kpl.

(duzy i maty)

Pracownik socjalny, starszy

pracownik socjalny, specjalista

pracy socjalnej, specjalista pracy

z rodzin4, aspirant pracy

socjalnej, asystent rodziny

100g/kw. 200 g /kw. na rok

2. Opiekunka 30Og/kw 200 g i kw. na rok

3. Robotnik gospodarczy 300g/kw 200 g/ kw. na rok



Tabela wyliczenia ekwiwalentu.

L.p. Stanowisko pracy Wy I iczen ie ekwiwalentu Ekwiwalent

roczny

Pracownik

socjalny, starszy

pracownik

socjalny, aspirant

pracy socjalnej

asystent rodziny,

specjalista pracy

socjalnej,

specjalista pracy z

rodzin4

- pranie kurtki (dwa raz! w roku : 23,00 x 2: 46,00 zl),

- pranie kurtki zimowej (razna rok = 34,00 zl),

-buty (raz na dwa lata: 100,00 zl l2:50,00 zl),

- kurtka i kurtka zimowa (raznatrzy lata: 180,00 zt l3:
60,00 zl)

190,00 zl

2 Opiekunki - pranie kurtki (dwa razy w roku : 23,00 x2: 46,00 zl),

- pranie kurtki zimowej (raz na rok :34,00 zl),

- pranie fartucha roboczego (raz na miesi4c : 10 x 12: 120,00

zl),

-bfiy (raz na dwa lata : 100,00 zl I 2: 50,00 zl),

- kurtka i kurtka zimowa (raz na trzy lata: 180,00 zl I 3 =

60,00 zl),

- fartuch (raz na dwa lata :20,00 zl I 2: 10,00 zl),

- laczki (raz na dwa lata :22,00 zl I 2: 11,00 zl),

- rgkawiczki (3 pary dziennie :3 * 250 dni * 0,20 zt : 150,00

zt\

481,00 zl

a

Robotnik

gospodarczy,

- pranie kurtki (dwa razy w roku : 23,00 x2 = 46,00 zl),

- pranie kurlki zimowej (raz na rok :34,00 zl),

- pranie fartucha roboczego (razna miesi4c = l0 x 12: 120,00

zl),

- buty (raz na dwa lata : 100,00 zl I 2: 50,00 zl),

- kurtka i kuftka zimowa (raz natrzy Iata = I 80,00 zl I 3 :
60,00 zl),

- faftuch (raz na dwa lata : 20,00 zl I 2 : 10,00 zl),

- rgkawice (raz na 2 miesi4ce :1,00 zl x 6: 42,00 zl)

362,00 zl



4. Sprz4taczka -buty (r az na dwa lata= | 00 zll 2: 5 0 zl)

-chustka(raz na dwa lata : | 5,0021 I 2:7,5 0zl

-fartuch (r az na dw a lata:20,0 0 zl I 2: | 0,0 0 z+)

- pranie fartucha (r az na miesi4c: I 0zlx 12: 120,0 0

-pranie chustki( raz na miesi4c:5 ztx 12:60,00

- rgkawiczki (l paradziennie : I * 250 dni * 0,20 zl= 50,00

zt\

297,50



zal4czniknr 3

do regulaminu pracy

Kamieri Krajeriski dnia...

lmig i nazwisko

Ia, ni2ej podpisana/ny, zgodnie z art.23l6 - art.237e Kodeksu pracy wyraaam zgodE na uZywanie

wlasnej odzieLry i obuwia roboczego spelniaj4cego wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy w

zamian za ekwiwalent pienig2ny.

podpis pracownik



zal4czniknr 4

do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA

KOBIET W CIAZY.I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace rwi4zane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym rQcznym transportem cigiar6w

l. Dla kobiet w ci42y:

l) wszystkie prace, przy kt6rych najwy2sze warto6ci obci4Zenia pracEfizyczn4, mierzone wydatkiem

energegcznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj4 2900 kJ na zmiang robocz4

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiot6w o masie przekraczaj4cej 3 kg;

3) rgczne przenoszenie pod 9619:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

4) oburgczne przemieszczanie przedmiot6w, je2eli do zapocz4tkowania ich ruchu jest niezbgdne

tzy cie s i ly prze kra czaj4cej :

a) 30 N -przy pchaniu,

b) 25 N - przy ci4gnigciu;

5) przewo2enie ladunk6w na w6zku jednokolowym (taczce) i w6zku wielokolowym poruszanym

rgcznie;

6) prace w pozycji wymuszonej;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w t4cznym czasie przekraczaj4cym 8 godzin na

dobg, przy czym czas spgdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo

przekracza( 50 minut, po kt6rym to czasie powinna nast4pi6 co najmniej l0-minutowa przetwa,

wliczana do czasu pracy.

2.Dla kobiet karmi4cych dziecko piersi4:

l) wszystkie prace, przy kt6rych najwyzsze wartoSci obci4zenia prac4fizyczn4, mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj4 4200 kJ na zmiang roboczq,

2) rgczne podnoszen ie i przenoszenie przedm iot6w o masie przekraczaj4cej:

a) 6 kg -przry pracy stalej,

3) rgczne przenoszenie przedmiot6w o masie przekraczaj4cej 6 kg - na wysoko66 ponad 4

m f ub na odlegloS6 przekraczaj4c425 m;

4) rEczne przenoszenie pod g6rE - po nier6wnej powierzclrni, pochylniach, schodach, kt6rych

maksymalny k4t nachylenia nie przekracza 30", a wysokoSi 4 m - przedmiot6w o masie

przekraczaj4cej 6 kg;

5) rgczne przenoszenie pod g619 - po nier6wnej powierzchni, pochylniach, schodach, kt6rych

maksymalny k4t nachylenia przekracza 30", a wysokoSi 4 m - przedmiot6w o masie przekraczaj4cej:

a) 4 kg -przy pracy stalej,



6) przewohenie ladunk6w o masie przekraczaj4cej:

a) 20 kg - przy przewozeniu nataczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczaj4cym 5% lub 15

kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niL 5oh,

b) 70 kg przry przewozeniu na w6zku 2-kolowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczaj4cym.5Yo lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym ni? 5%o,

WyZej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuj4 r6wniez masg urz4dzenia transportowego i

dotycz4przewolenia ladunk6w po powierzchni r6wnej, twardej i gladkiej.

W przypadku przewoienia ladunk6w po powierzchni nier6wnej lub nieutwardzonej masa ladunku

I4czniezmas4urz4dzeniatransportowego nie moZeprzekracza!60%o podanych wartoSci;

7 ) przew o2en ie ladunk6w :

a) nataczce po terenie o nachyleniu wigkszym ni2 8o/o,

b) nataczce na odlegloSi przekraczajqc4 200 m,

II. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

I . Dla kobiet w ci42y i kobiet karmi4cycli dziecko piersi4:

l) prace stwarzaj4ce ryzyko zaka2enia'. wirusem zapalenia w4troby typu B, wirusem ospy

wietrznej i p6lpa6ca, wirusem r62yczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczk4

listeriozy, toksoplazm4;

III. Prace groit4ce cigikimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

l. DIa kobiet w ci4iry - praca na wysokoSci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi

statymi podwyzszeniami, posiadaj4cymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokoSci (bez

potrzeby stosowania Srodk6w ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie

po drabinach i klamrach.


