Regulamin pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie DOKS-03
w Ostrotece

DO UZYTKU
PUBLICZNEGO

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece
z dnia 11 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W OSTROLECE

Zatwierdzam
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1.
Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowig przepisy:

1) art. 104, art. 104! - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z 2020r., poz. 1320 ze zm.) i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie,

2) art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 530).

§2.

Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajgcy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Ostrotece oraz ustala zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow.

§3.

Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Ostrotece bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

§4.

1. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu pracy przed dopuszczeniem
go do pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika
i date, dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

3. Regulamin pracy znajduje sie do wglagdu w Dziale Organizacyjnym.

§5.

Pracodawca zobowigzuje sie organizowac prace w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie
ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie oraz
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy poprzez zapewnienie jednakowych warunkéw pracy. Wykaz przepiséw
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu zawiera zatgcznik nr 4.

§6.

Pracodawca zobowigzuje sie przeciwdziata¢ mobbingowi.
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§7.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§8.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece.
2. Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace.

3. Osrodek — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Ostrotece.

ROZDZIAL II
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§9.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢

o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych interesdw obywateli.

2. Do obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Osrodka, w ktérym pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg sprzeczne z przepisami prawa albo zawierajgce znamiona pomytki. Jezeli
pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Dyrektora
Osrodka. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwtocznie informuje Dyrektora Osrodka.

9) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
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11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych,

12) dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych

z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujgcych

uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
5. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ Dyrektorowi Osrodka oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej

lub zmiany jej charakteru.

6. Na zadanie Dyrektora Osrodka pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o

stanie majatkowym.

§ 10.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz jakosci Swiadczonej pracy.
2. Pracownikowi przystuguje n/w wynagrodzenie na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzgdzeniu Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych:
1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace przystugujacy po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego

wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do

osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
3) nagroda jubileuszowa w wysokosci:
po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego,
po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego,
po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego,
po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego,
po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego,
po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.

YV VVVYVYVY

4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu

niezdolnosci do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw

jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1872).
3. Pracownikowi moze zostac przyznany/a:

1) dodatek funkcyjny przyznawany pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zwigzanym

z kierowaniem zespotem,
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2) dodatek specjalny przyznawany z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan,
3) dodatek do wynagrodzenia przystugujgcy pracownikowi socjalnemu na zasadach
okreslonych w art. 121 ust. 3a ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;
4) premia uznaniowa wyptacana na koniec roku kalendarzowego, w przypadku
powstania oszczednosci na funduszu ptac,
5) premia dla pracownikéw deklarujacych rozwigzanie umowy o prace w zwigzku
z przejsciem na emeryture.
6) nagroda pieniezna wyptacana w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.
Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem
pracy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztdw zwigzanych z podrézg stuzbowsa.

§11.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

zaznajamiac pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowacd prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej,

w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosg,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéow oraz wynikdéw ich

pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

12) prowadzié i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

13) przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
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uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,

chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi,

16) udostepniacé pracownikom tekst przepisdw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu, w formie pisemnej informacji,

17) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem umowy o prace niezwtocznie wydac
pracownikowi $wiadectwo pracy oraz informacje o okresie przechowywania
dokumentacji pracowniczej, mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji
pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz w przypadku nieodebrania
dokumentacji pracowniczej o jej zniszczeniu.

§12.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze

wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy, terminu rozpoczecia

pracy. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej,
pracodawca potwierdza pracownikowi na pismie ustalenia co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkéw,

2) zapoznac sie z Regulaminem pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze - dotyczy pracownikéw
wymienionych w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

5) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku.

§ 13.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgod3.
2. Pracownikowi podnoszagcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy w wymiarze okre$lonym w art. 1032 Kodeksu pracy;

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢

na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
3. Zaczas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Rozktad i porzadek czasu pracy

§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Osrodku lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie

na stanowisku pracy.

W miejscu pracy pracownika obowigzuje odpowiedni ubior, stosowny do zajmowanego
stanowiska.

§ 15.

W Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Ostrotece ustala sie nastepujgce systemy czasu

pracy:

1) system réwnowaznego czasu pracy (art. 135 Kodeksu pracy) z jednomiesiecznym
okresem rozliczeniowym, dla:

> pracownikdw Dziatu Swiadczerh Rodzinnych,
» pracownikéw Noclegowni Dla Oséb Bezdomnych,
» pracownikéw Osrodka Interwencji Kryzysowej;

2) system zadaniowego czasu pracy dla koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej Zespotu
ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej, tj. 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy z jednomiesiecznym okresem rozliczeniowym;

3) podstawowy system czasu pracy dla pozostatych pracownikéw Osrodka,
tj. 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy z dwumiesiecznym okresem rozliczeniowym.

Ogdlny rozktad czasu pracy przedstawia sie nastepujgco:

1) pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych pracuja w godzinach:
> w poniedziatek, $rode, czwartek i pigtek w godzinach od 8°°do 16%,

» we wtorek oraz w razie takiej koniecznosci w czwartek, wyznaczeni pracownicy
w godzinach od 8% do 17,

» wydtuzony czas pracy we wtorek lub czwartek jest rekompensowany krétszym
czasem pracy nastepnego dnia lub na prosbe pracownika innego dnia tygodnia;

2) pracownicy Noclegowni Dla Oséb Bezdomnych pracujg od poniedziatku do pigtku
w przedziale czasowym od 6%° do 229 zgodnie z ustalonym miesiecznym
harmonogramem pracy;

3) pracownicy , Taniego Baru” pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7%
do 15%;

4) koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej w Zespole ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej
pracujg w zadaniowym systemie czasu pracy. Pracodawca po porozumieniu
z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan
na podstawie tygodniowego planu pracy oraz kart wizyt w srodowisku.
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10.

11.

12.

13.

5) pracownicy Osrodka Interwencji Kryzysowej pracuja od poniedziatku do pigtku
w godz. od 8°° do 20% zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy. Pracownicy
Osrodka Interwencji Kryzysowe] petnia domowe dyzury pod telefonem
interwencyjnym w dniach wolnych od pracy, w godz. od 8°°do 20°° wytacznie
w sytuacji gdy w schronieniu Osrodka nie przebywaja klienci;

6) pracownik zatrudniony na stanowisku robotnika gospodarczego pracuje
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°°do 15%;

7) pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki, pracujacy w siedzibie MOPR,
przy ul. Gen. J. Hallera 12 pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 14
do 22%;

8) pracownicy zatrudnieni na stanowisku gonca pracujg od poniedziatku do pigtku
przez 8 godzin dziennie, w przedziale czasowym od 8°°do 19%, zgodnie z ustalonym
miesiecznym harmonogramem pracy;

9) pozostali pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece pracujg
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8°°do 16%.

Soboty sg dniami wolnymi od pracy z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy.

Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Pracownicy socjalni w miejscu pracy przebywajg w godzinach 8°° — 10%, a w pozostatym

czasie wykonujg swojg prace w terenie.

Koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej w miejscu pracy przebywajg 4 godziny,

a w pozostatym czasie wykonujg swojg prace w terenie.

Codziennie do godziny 16, w kazdym pokoju w siedzibie MOPR petni dyzur jeden

pracownik socjalny zgodnie z wyznaczonym grafikiem.

Kasa czynna jest w godzinach od 93° do 15%,

Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowg przerwe na spozycie positku.

Czas pracy 0sob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie

dla kazdego pracownika Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece.

W razie potrzeb pracodawcy, na polecenie bezposredniego przetozonego dopuszczalna

jest praca w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze

nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Zakaz pracy w godzinach nadliczbowych oraz zakaz przekraczania normy dobowej

dotyczy:

» pracownicy w cigzy,

» pracownika mtodocianego,

» pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia. Zakaz ten obowigzuje réwniez w przypadku szczegdlnych
potrzeb pracodawcy,

» pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez jego
zgody,

» osoba niepetnosprawna, z wyjgtkiem osdb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy,
na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na
to zgode.

Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe,

natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekraczac 8 godzin na dobe.
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14. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym
z obowigzkowego programu zajeé szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona
w godzinach pracy.

15. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, pracodawca
jest obowigzany wprowadzié przerwe w pracy trwajacg nieprzerwanie 30 minut, wliczang
do czasu pracy.

§ 16.

Pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowag organizacjg zwigzkowg, moze dla wszystkich lub
niektorych pracownikdow zmieni¢ ustalony w Regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy.

§17.

1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajgcg m.in. liczbe
przepracowanych godzin, godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz prace w porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 18.

Przed rozpoczeciem pracy kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do
pracy przez ztozenie wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

§ 19.

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Osrodka w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego,
zmiana stanowiska pracy, zakresu wykonywanych zadan i wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastgpic za zgodg pracodawcy badz
bezposredniego przetozonego i po uprzednim wpisaniu sie w ksigzke wyjs¢ stuzbowych
lub prywatnych.

§ 20.
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgodg pracodawcy wyrazong na pismie.

§ 21.

Czas przebywania w Osrodku po godzinach pracy winien byé rejestrowany w sposéb i na
zasadach przyjetych przez pracodawce.

§ 22.

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22°°do 6%,
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
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godzinowej wynikajacej z wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

§ 23.

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzagdkowad swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, pieczecie, sprzet i narzedzia.
2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i wytgczenia z sieci wszelkich urzadzen elektrycznych,
3) zamkniecia okien i drzwi oraz pozostawienia klucza w punkcie obstugi interesantéw.

§ 24.
W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie Osrodka
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomic o tym fakcie pracodawce
oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

§ 25.
Zabrania sie wynoszenia z zakfadu pracy sprzetu, narzedzi i innych materiatéw stanowigcych
wtasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 26.

Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w Osrodku lub z wykorzystaniem narzedzi badz
urzadzen nalezgcych do pracodawcy.

§ 27.

Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

ROZDZIAL IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 28.

1. Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
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w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za

posrednictwem innego Srodka tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez

pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnosci, jego chorobga potgczong z brakiem
lub nieobecnosciag domownikdéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia Osrodek o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu

okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

4. Rozpoczecie urlopu wypoczynkowego nastepuje po uzyskaniu pisemnej zgody

wydanej przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora MOPR w Ostrofece.
Whiosek urlopowy winien by¢ ztozony i zaakceptowany najpdzniej poprzedniego dnia,

przed wnioskowanym rozpoczeciem urlopu.

§ 29.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac

niezwtocznie przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedktada

niezbedne dowody w tym zakresie.

§ 30.

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:
1) zaswiadczenie lekarskie, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynistwa (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 159 ze zm.),
2) decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych

koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem

do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktdrych dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym

druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,

potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2021r. poz.
75), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji

rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ

prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,
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6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 31.

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosic sie

do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio
podlega pracownik.

ROZDZIAL V
Zwolnienia od pracy

§ 32.

Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowag. Zatatwianie spraw
osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie w czasie wolnym
od pracy.

§ 33.

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktdci to toku pracy. Pracownikowi za
czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 34.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczegblnosci pracodawca obowigzany jest zwolnié od pracy pracownika:

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

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sagdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen,
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4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong

lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich

i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordéb wenerycznych,
6) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym

przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym

postepowaniu w charakterze specjalisty,

7) w zwigzku z udziatem pracownika w dziataniach i akcjach ratowniczych,

8) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika
bedgcego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢

wykonane w czasie wolnym od pracy,
9) prowadzacego zajecia dydaktyczne,

10) bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajacej u zatrudniajgcego go

pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady,

11) na czas obejmujacy:

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

macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,

brata, te$ciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej

na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 4 zdanie drugie, pkt 5,7, 8i 11

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 35.

1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie

usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe poza statym miejscem pracy odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego (delegacji) podpisanej przez pracodawce.
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ROZDZIAL VI
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 36.

. Wypftaty wynagrodzenia odbywajg sie w terminie do dnia 30 kazdego miesigca, a jezeli

ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

. Wynagrodzenie i inne $wiadczenia pieniezne ze stosunku pracy za pisemng zgodg

pracownika wyptacane sg w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

. Pracownik jest obowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet

§ 37.

. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

. Wykaz prac wykonywanych w Osrodku, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 38.

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

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

. Postanowienia ust. 1 i 2 majg zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych sie dzieckiem

do 4 lat.
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ROZDZIAL VIl
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 39.

1. Pracodawca obowigzany jest chronic¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych i warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagniec nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowad prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac przestrzeganie w Osrodku przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikdéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewnic rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw Srodowiska pracy;

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

8) pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy;

9) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw;

10) wyznaczyé pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw;

c) zapewnic tgcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

11) Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w Osrodku, na poszczegdlinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow;

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen,
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¢) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

12) Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca

oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 40.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym

obow
1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

igzkiem pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest obowigzany:

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu

i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacd sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad

W miejscu pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w Osrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;
wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§41.

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy;

dbad o sprawnosé srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

z przeznaczeniem;

organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem;

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.
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§42.

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy;

2) pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia
lub warunki ucigzliwe.

. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te
badania do innej miejscowosci przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztéw przejazdu
wedtug zasad obowigzujgcych przy podrdzach stuzbowych.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

. Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce.

. Badania, o ktérych mowa w ust. 5, sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
Pracodawca ponosi ponadto inne koszty profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami, niezbednej z uwagi na warunki pracy.

§43.

. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem
do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktore zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.

. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny
pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkéw. Szkolenie
to powinno by¢ okresowo powtarzane.

. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1, odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 44.

. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczagcymi wykonywanych przez nich prac.

. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegbétowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzié¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz
zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.
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§ 45.

1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgcych w Osrodku, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Wykaz rodzajéw $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku pielegniarki, mtodszy opiekun i pracownika
socjalnego pracujacy w terenie otrzymujg ekwiwalent pieniezny za uzywanie witasnej
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z wykazem srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Ostrotece oraz przewidywanych okreséw ich uzytkowania (zatacznik nr 2).

4. Kwoty ekwiwalentu ustala corocznie Pracodawca w drodze zarzadzenia.

5. Pracownik nabywa prawo do wyptaty ekwiwalentu po przepracowaniu okresu
uzywalnosci przewidzianego w wykazie srodkédw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece
oraz przewidywanych okreséw ich uzytkowania.

6. Pracownik, ktéry nie przepracowat catego wymaganego okresu, nabywa prawo do
ekwiwalentu w wysokosci proporcjonalnej do przepracowanego okresu.

7. Pracownik nie nabywa prawa do ekwiwalentu za czas nieobecnosci w pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni, za wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

8. Dla pozostatych stanowisk pracy wymienionych w wykazie srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Ostrotece oraz przewidywanych okreséw ich uzytkowania, srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zabezpiecza Osrodek.

9. Osrodek zapewnia pranie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej.

10. Zapewnienie okularéw korygujgcych wzrok pracownikom uzytkujgcym w czasie pracy
monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, odbywa sie
wg nastepujacych zasad:

a) konieczno$¢ uzywania przez pracownika okularéw korygujgcych wzrok przy obstudze
monitoréow ekranowych stwierdza w stosownym orzeczeniu/zaswiadczeniu lekarz
medycyny pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych wykazg potrzebe ich stosowania,

b) koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok dla pracownikéw pokrywa pracodawca,

¢) maksymalny koszt zakupu okularéw nie moze przekroczy¢ kwoty 20 % minimalnego
wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu zakupu,

d) pracodawca na pisemny wniosek pracownika, stanowigcy zatgcznik nr 3
do Regulaminu, moze wyrazi¢ zgode na zakup przedmiotowych okularéw przez
pracownika we wtasnym zakresie,

e) pracownik moze ubiegac sie o czesSciowy lub catkowity zwrot poniesionych kosztow
zakupu okularéw korygujgcych wzrok, zakupionych we wtasnym zakresie
po przedstawieniu faktury,

f) zwrot kosztow za okulary zakupione we wtasnym zakresie przez pracownika moze
wynosi¢ maksymalnie do 20% minimalnego wynagrodzenia,
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g) w przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korygujacych wzrok koszt naprawy
lub zakup nowych pokrywa pracownik.

11. Pracodawca na podstawie art. 232 Kodeksu pracy zapewnia pracownikom wode
do picia na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C, tj. wode gazowang i niegazowang w ilosci
zaspokajajgcej ich potrzeby.

ROZDZIAL 1X
Odpowiedzialnos$¢ porzagdkowa pracownikéw

§ 46.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zteiniedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spdznienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie
lub w miejscu pracy,

4) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspodtpracownikéw,

7) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

3. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracodawca moze zastosowac rowniez kare pieniezna.
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§47.

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje

zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zatacza sie do akt osobowych

pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem przepiséw
prawa, moze wniesc¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia

go o ukaraniu.

3. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.

4. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare

za niebytg przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§48.

1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpié¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego

ustanowienie, bgdz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§49.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od podania

go do wiadomosci pracownikéw.

§ 50.

W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy prawa

pracy.
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Zatacznik nr 2

Wykaz srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece

oraz przewidywane okresy ich uzytkowania

Na podstawie § 45 ust. 2 Regulaminu pracy ustala sie nastepujacy wykaz srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, jak réwniez nastepujgce okresy ich
uzywalnosci:

Lp. Stanowisko pracy Zestaw odziezy Okres uzywalnosci
w miesigcach lub
okresach
1. Pracownik socjalny kurtka ocieplana 36 miesiecy
wykonujgcy prace w terenie | kozaki ocieplane na ptaskim 24 miesigce
obcasie
potbuty na ptaskim obcasie 24 miesigce
2. | Miodszy opiekun kurtka ocieplana 36 miesiecy
kozaki ocieplane na ptaskim 24 miesigce
obcasie
potbuty na ptaskim obcasie 24 miesigce
fartuch ochronny do zuzycia — nie czesciej niz
obuwie tekstylne na spodach raz na 18 miesiecy
antyposlizgowych
recznik
torba gospodarcza do zuzycia
mydto 100 gram x 1 m-c
3. | Pielegniarka kurtka ocieplana 36 miesiecy
kozaki ocieplane 24 miesigce
potbuty 24 miesigce
ubranie lub fartuch ochronny
obuwie tekstylne na spodach do zuzycia — nie czesciej niz
antyposlizgowych raz na 24 miesigce
recznik
mydto 100 gram x 1 m-c
4. | Kucharka ubranie lub fartuch ochronny do zuzycia
potbuty na spodach 12 miesiecy
antyposlizgowych
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czepek na gtowe

fartuch wodoodporny do zuzycia
rekawice gumowe

5. | Pomoc kuchenna ubranie lub fartuch ochronny do zuzycia
potbuty na spodach 12 miesiecy
antyposlizgowych
czepek na gtowe
fartuch wodoodporny do zuzycia
rekawice gumowe

6. Intendentka ubranie lub fartuch ochronny do zuzycia
potbuty na spodach 12 miesiecy
antyposlizgowych,
czepek na gtowe
rekawice gumowe do zuzycia
fartuch wodoodporny

7. Kelner bluzka/koszula
zapaska do zuzycia
potbuty na spodach 12 miesiecy
antyposlizgowych

8. | Kierownik fartuch ochronny do zuzycia

,Taniego Baru”

potbuty na spodach 12 miesiecy
antyposlizgowych

9. | Sprzataczka fartuch ochronny
rekawice ochronne do zuzycia
buty gumowe
kamizelka robocza
potbuty na spodach 12 miesiecy
antyposlizgowych

10. | Robotnik gospodarczy kurtka ocieplana 36 miesiecy
buty ocieplane 24 miesigce
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ubranie lub fartuch drelichowy

obuwie robocze do zuzycia
rekawice robocze

11. | Kierowca kurtka ocieplana 36 miesiecy
buty ocieplane 24 miesigce
ubranie lub fartuch drelichowy
obuwie robocze do zuzycia

rekawice robocze

12. | Goniec

potbuty na ptaskim obcasie
kozaki ocieplane na ptaskim
obcasie

do zuzycia nie czesciej niz
raz na 24 miesigce

podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 3
Ostroteka, ....cccoevvvveceeeecnnne.
Imie i nazwisko
Stanowisko
Dyrektor

Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie
w Ostrotece

Whiosek o sfinansowanie zakupu okularéow

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok do pracy przy
komputerze. Okulary zakupiono w oparciu o zalecenie lekarza okulisty z dnia.......ccccecveeveenrnnnee. Do wniosku
dotgczam fakture VAT nr ., zdnia e wystawiong na kwote

(podpis pracownika)

Opinia stuzby bhp
Potwierdza sie, ze pracownik spetnia warunki okreslone rozporzadzeniem z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973),
obligujace pracodawce do zapewnienia mu okularéw:
- praca przy monitorze ekranowym wykonywana jest przez ......... godzin dziennie,
- zalecenie lekarza zostato wydane w wyniku skierowania pracownika do przeprowadzenia profilaktycznych
badan lekarskich.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(podpis pracownika ds. bhp)
Dziat Ksiegowosci
Zatwierdzam do wypfaty kwote .......cceeueee. STOWNIE: v
................................................... , ktéra stanowi catkowity/cze$ciowy* zwrot kosztéw zakupu przez pracownika
okularéw do pracy przy komputerze.
Wyptata zwolniona z podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne na podstawie art. 21 ust. 1 pkt
11 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2032 z pdin.
zm.) oraz § 2 ust.1 pkt 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe (Dz. U. z
2017r., poz. 1949).

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

(podpis Dyrektora)
e niepotrzebne skresli¢
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WYKAZ PRZEPISOW DOTYCZACYCH
ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej

Art. 33
1. Wszyscy sg wobec prawa rowni. Wszyscy majg prawo do réwnego traktowania przez wtadze
publiczne.
2. Nikt nie moze by¢ dyskryminowany w 2zyciu politycznym, spotecznym lub gospodarczym
z jakiejkolwiek przyczyny.

Art. 33
1. Kobieta i mezczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg rowne prawa w zyciu rodzinnym, politycznym,
spotecznym i gospodarczym.
2. Kobieta i mezczyzna majg w szczegdlnosci rowne prawo do ksztatcenia, zatrudnienia i awanséw,
do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do zabezpieczenia spotecznego oraz
do zajmowania stanowisk, petnienia funkcji oraz uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Art.984
Postanowienia ukfadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulamindéw oraz statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112
Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, dotyczy
to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzni kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci za wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 188§ 3
Postanowienia umoéw o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy,
naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.
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Art. 18%
§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng , zatrudnienie za czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonychw § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest i mégtby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpié¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej
atmosfery ( molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgce;j,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowania te mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18 3
§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832
§1, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe- chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 182§ 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 32§ 1,

3) stosowaniu srodkdw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé¢,

4) stosowaniu kryterium stazu przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikdw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkoleniu w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kulki przyczyn okreélonych w art. 182§ 1, przez zmniejszenie na korzy$¢
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub sSwiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub sSwiatopoglad sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18*
§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace o jednakowej
wartosci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne sSwiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone
na postawie odrebnych przepisow.

Art. 183%
§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292§ 1
Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkdw pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny
w stosunku do pracownikéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych sSwiadczen
zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 67%°
§ 1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy,
uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkiem wykonania pracy w formie telepracy.
§ 2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb dyskryminowany z powodu podjecia pracy w formie
telepracy, jak rowniez odmowy podjecia takiej pracy.

Art. 94 pkt 2b
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
w szczegblnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Art. 94!
Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczagcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji.

podpis pracodawcy
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