Zalacznik  do  Zarzadzenia
Nr 3/2004 Kierownika Miejsko-
Gminnego OS$rodka Pomocy
Spolecznej w Lasku

REGULAMIN PRACY

Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Podstawg prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy Kodeksu pracy.

§2
Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym wewngtrzng organizacj¢ i porzadek
w zakladzie pracy oraz okreslajacym zwigzane z procesami pracy obowigzki pracodawcy
i pracownikéw.

§3
Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczajg:
1. Pracownik: osoba, ktéra zatrudniona jest na podstawie umowy o prac¢ lub innego aktu

bedacego podstawg do nawigzania stosunku pracy.

2. Pracodawca: Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

§4
1. Celem regulaminu pracy jest sprecyzowanie regul porzadku pracy, ulatwiajgcych nalezyty
przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunkéw istniejgcych
w zakladzie pracy.



2.

23

Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

Zaklad pracy zobowigzany jest informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Zgodnie z art. 226 kp informacja o ryzyku zawodowym, ktéra wigze si¢ z wykonywang
pracg przekazywana jest poszczegélnym pracownikom na piSmie za pisemnym
pokwitowaniem odbioru podczas szkolenia wstgpnego BHP- ztozonym do akt osobowych
pracownika (druk szkolenia wst¢pnego, lub inna forma pisemna).

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

Pracownikom przystugujg w szczegélnosci uprawnienia do:

¥

2.

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O prace
i posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow.

Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkéw.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§6
Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy.

Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

a) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

b) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

¢) nalezycie wykonywa¢ polecenia przelozonego dotyczace pracy,

d) przestrzega¢ przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisy

przeciwpozarowe, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:



€) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

f) wykonywa¢ prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydanych w tym zakresie zarzgdzen i wskazéwek przelozonych,

g) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzefi, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy, m.in. poprzez odpowiednie przechowywanie powierzonego micnia
( narzedzi, czg¢sci zamiennych itp.) w miejscach do tego przeznaczonych,

h) dba¢ o nalezyty porzadek oraz wyglad szatni i pomieszczen socjalnych oraz korzystac¢

z nich zgodnie z przeznaczeniem,

i) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonej odziezy ochronnej
i roboczej oraz sprz¢tu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

j) poddawa¢é si¢ badaniom lekarskim — wst¢pnym — przy podejmowaniu zatrudnienia oraz
okresowym i kontrolnym,

k) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia,

1) zapozna¢ si¢ i przestrzega¢ obowigzujgce na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego oraz znaé lokalizacje podrecznego sprzetu gasniczego,
a takze posiada¢ umiej¢tnosci postugiwania si¢ nim,

m)wspéldziala¢ z pracodawcg w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,

n) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i nie udziela¢ zadnych informacji osobom trzecim na
temat zakladu pracy oraz na temat spraw, o ktérych pracownik dowiedzial si¢ w czasie
wykonywania czynnosci stuzbowych, bez uzyskania zgody pracodawcy,

o) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspélpracownikéw, w szczegélnosci okazywad
pomoc pracownikom nowo zatrudnionym i mfodocianym,

p) dba¢ o mienie zakladu pracy, w tym réwniez o przydziclong odziez ochronna, roboczg
i sprzet ochrony osobistej oraz zabezpieczaé je prze uszkodzeniem, zniszczeniem lub
kradziezg, a takze dbac o jego stan i wyglad,

q) wykazywac lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé jego polityke rozwoju
zakladu pracy,

r) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez samoksztalcenie zawodowe,

S) przestrzega¢ postanowieni niniejszego Regulaminu oraz wewngtrznych aktéw
normatywnych obowigzujgcych w zakladzie pracy.
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§7

Pracownikom zabrania si¢:

3

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow
fub $rodkow.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przelozonego sprz¢tu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracag.

ROZDZIAL 1
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

1. Do obowigzkéw Pracedawcy nalezy w szczegélnosci:

a) zaznajamianie pracownikéw podejmujgcych prac¢ z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

b) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roéwniez osigganic oraz pracownikow, przy wykorzystaniu ich wuzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

¢) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

d) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

€) przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej,

f) przydzielanie narzgdzi podstawowych i pomocniczych,

g) przydzielanie $rodkéw higieny osobistej ( np. reczniki, mydlo, papier toaletowy,
proszek do prania, pasta BHP, herbata),

h) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia, przelewem dla pracownikéw
posiadajgcych konto lub w kasie zakladu pracy dla pozostatych pracownikow,



i) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

j) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych s$rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw, w tym dokonywanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych oraz dysponowanie jego srodkami zgodnie z odrgbnym regulaminem,

k) przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie
narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej i ochronnej oraz zaznajomienie
pracownikéw z przepisami regulaminu pracy,

1) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

m) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

n) zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczeristwa os6b
i mienia oraz zaznajamianie pracownikéw a przepisami Regulaminu Pracy,

o) stworzenie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

p) wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

r) niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

s) stosowanie obiecktywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegbinych pracownikéw pracy,

t) niestosowanie i niedopuszczenie do stosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji.

Rozdzial IV

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

§9

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, ras¢, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
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zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okrestonych w pkt. 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w pkt. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie poérednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornic neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystgpujg dysproporcije

w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgl¢du na jedng lub kilka przyczyn

okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nic mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi

powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

..Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na

zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

§10

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt. 24,

uwaza si¢ roéznicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w pkt.1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunk6éw zatrudnienia
albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczefi zwigzanych
Z pracg,

¢) pominig¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. I pkt. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgl¢gdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

¢) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dost¢gpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

1. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyré6wnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18 ** § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

2. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel  dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi  istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzglgdu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niZ pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.



§12
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za praceg,

ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

§13
Skorzystanie przez pracownika z uprawnieni przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

ROZDZIAL V
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§14
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace,
platne miesi¢cznie z dotu najpéZniej w ostatnim roboczym dniu miesigea.
2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku, chyba ze jest to dzieri wolny od pracy wéwczas wyplaca si¢ wynagrodzenie
w dniu poprzedzajgcym.
§15
Wynagrodzenie jest platne w formie gotéwkowej. Moze by¢ takze przelewane na imienne
konto bankowe na pisemny wniosek pracownika.
§ 16
Skladniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.
§17
W miesigcu grudniu dopuszczalna jest wyplata wynagrodzenia w terminie wczesniejszym niz
wymieniony w § 14, nie wczesniej jednak niz 17 grudnia. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym
od pracy, wowczas wynagrodzenie przekazywane jest do banku w poprzedzajgcym dniu
roboczym.



ROZDZIAL VI
PORZADEK PRACY, SYSTEM I ROZKL.AD CZASU PRACY

§18

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Lasku przy ul. Warszawskiej 14

Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym. Obiekt jest dozorowany przez portieréw.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy na terenie
zakladu pracy lub w innym wyznaczonym miejscu do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§19
. Czas pracy w zakladzie pracy wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.
. Ustala si¢ dobowy wymiar czasu pracy, wynoszacy przeci¢tnie 8 godzin. W nast¢pujace
dni tygodnia dobowy wymiar czasu pracy wynosi :
w poniedziatki - 8 godz. (8 — 16)
we wtorki, $rody, czwartki i pigtki - 8 godz. (7 0. 153%,

§20
. Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym, dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,

1% 2 7% rano.

. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 2

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z przepisami niniejszego
regulaminu, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko
w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuwania awarii.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami z pkt. 4 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 4 godzin na dobg i 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§21

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych

przypadajacych w dni powszednie oraz w niedziele i $wigta bgdace dla pracownika dniami

pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
10



§22
Pracownikowi pracujgcemu w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za kazdg
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 100%  stawki godzinowej wynikajacej
z wysokosci minimalnego wynagradzania za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych
przepisow.
§23
Pracownicy zakladu pracy potwierdzajg przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy
obecnosci.
§24
1. W zakladzie pracy prowadzona jest ewidencja czasu pracy uwzgledniajgca m.in.
rozpoczgcie i zakonczenie pracy oraz pracg w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
2. Wejscie na teren zakladu pracy pracownik potwierdza niezwlocznie poprzez zlozenie
podpisu na liscie obecnosci, wylozonej w wyznaczonym pokoju Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spoleczne;j.
§25
Pracownicy majg prawo do 15 minutowej przerwy, ktéra jest wliczana do czasu pracy.

§ 26
Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac si¢ przez caly czas pracy na swoim stanowisku
pracy. Samowolne opuszczanie stanowiska pracy przed zakoficzeniem pracy lub w czasie

godzin pracy jest zabronione.

§27

1. Wyijscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastgpi¢ za zgodg Pracodawcy badz osoby
upowaznionej oraz podlega odnotowaniu w ewidencji wyjs¢.

2. Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ w wyznaczonym pokoju Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej.

§28
Kazdy pracownik po zakoficzonej pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy.

§29
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
narzg¢dzi lub urzadzen nalezacych do Pracodawcy bez wyraznej jego zgody.
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§30
Zabrania si¢ spozywania alkoholu na terenie zakladu pracy.

ROZDZIAL VII
DYSCYPLINA PRACY

§ 31
Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

§ 32
Wszyscy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy zobowigzani sg
do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania swego miejsca pracy w godzinach
pracy. Pézniejsze rozpoczecie, wezesniejsze zakoficzenie pracy, a takze przerwanie pracy
wymaga uprzedniego uzgodnienia z Pracodawcg.

§33
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o niemozliwosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej. W razie nic wstawienia si¢ w pracy z innych przyczyn, niz
z gory wiadomych, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci, nie pézniej
jednak niz w dniu nastgpnym. Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, kiedy jest to
niemozliwe przez inne osoby, dopuszcza si¢ zawiadomienie przez pocztg, lub telefonicznie

Pracodawcg.

§34
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sg:
1) zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaZnych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
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3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat osmiu
w wypadku nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej
dziecko uczgszcza,

4) zaswiadczenie lekarskie, wskazujagce na okolicznosci uzasadniajgce koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad nast¢gpujgcymi czlonkami rodziny:

a) dzieckiem w wieku do lat o$miu w wypadku:

- porodu lub choroby matzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, jezeli porod
lub choroba uniemozliwia temu matzonkowi sprawowanie opieki,

- pobytu matzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, w zamknigtym zakladzie
opieki zdrowotnej,

b) chorym dzieckiem w wieku do lat czternastu,

¢) innym chorym czlonkiem rodziny,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszedniego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy post¢powanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienia si¢
pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§35

1. W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
Pracodawcy, celem usprawiedliwienia spéZnienia.

2 Jezeli spo6znienie wyniklo z przyczyn niezawinionych przez pracownika (np. opéznienie
$rodkéw transportu), pracownik winien dostarczy¢ stosowne zaswiadczenie od
odpowiednich podmiotéw gospodarczych.

§ 36
Za dyscypling pracy oraz prawidlowg kontrol¢ stanu obecnosci i spdznienia, lgcznie ze
stosowaniem kary regulaminowej, odpowiada Pracodawca.

§ 37
Obowiagzuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu na terenie zakladu oraz przebywanie
w stanie po spozyciu alkoholu.

§38
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W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika zasady trzezwosci,
Pracodawca informuje go o przystugujacym mu prawie zgdania przeprowadzenia badania
stanu jego trzezwosci. Jednoczes$nie uprzedza pracownika, ze w razie potwierdzenia
wynikiem badan, iz znajduje si¢ on w stanie po spozyciu alkoholu, obcigzony zostanie
kosztami tego badania.

| §39
W razie nie zgloszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badaf, ustala sig¢
naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci innymi dost¢pnymi i powszechnie
stosowanymi Srodkami, a w szczegélnosci:
- o$wiadczenia pracownika co do zarzuconego mu przewinienia,
- zeznan $wiadkow,
- wynikéw ustaleni organoleptycznych,
ogledzin lekarskich.

§ 40
1. Z czynnosci, o ktorych mowa powyzej, Pracodawca sporzadza protokél, ktéry powinien
zawierac:
- imi¢ i nazwisko osoby zglaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika,
- dane osobowe pracownika oraz sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego obowigzku
trzezwosci,
- wskazanie dowodéw
- dat¢ sporzadzenia protokotu oraz sporzadzajacej protokol,
2. Protokot powinien by¢ sporzadzony niezwlocznie, a jego odpis dorgczany pracownikowi.

§ 41
Cig¢zkim naruszeniem podstawowych obowigzkow przez pracownika, stanowigcym podstawe
rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegélnoscei:
1) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywania w miejscu i w czasie
pracy,
4) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
5) niewykonywanie polecefi przelozonych dotyczacych pracy,
6) ujawnianie tajemnic produkcyjnych, ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych
oraz innych, ktére mogg narazi¢ Pracodawce na szkodg,
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ROZDZIAL VIII
SRODKI DYSCYPLINUJACE

§ 42
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:
- kar¢ upomnienia,
- karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze réwniez stosowac:

- kar¢ upomnienia,
- kar¢ nagany,
- kar¢ pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

»& obecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1
pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

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

§43

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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4. O zastosowaniu Srodkéw dyscyplinujacych pracownik zostaje powiadomiony na pi$mie,
a odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§44
1. Pracownik ma prawo w ciggu 7 dni zawiadomienia go o zastosowaniu kary porzadkowej
wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu badz uwzgl¢dnieniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia réwnowazne jest z jego
uwzglednieniem.
2. Pracownik, ktéry wnidést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.

§45
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na

wniosek przedstawicieli zalogi, uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL IX
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 46

1. Pracownikowi za wzorowe wykonywanie obowigzkéw, podnoszenie kwalifikaciji, .

przejawianie inicjatywy w pracy moga by¢ przyznawane nagrody gotéwkowe
i wyréznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody

umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
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ROZDZIAL X
URLOPY

§ 47
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w takim
wymiarze, jaki nabywa na podstawie przepiséw prawa pracy i wiasciwych dokumentow
osobowych.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
. Urlopy sg udzielane prze Pracodawcg w porozumieniu z pracownikiem tak, aby zapewnié¢
normalny tok pracy.
. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢$ci. Co najmniej jedna czes$é
Wypociynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. (,,jedna cz¢s¢
wypoczynku” oznacza tu wszystkie dni nast¢pujgce po sobie, réwniez dni wolne
poprzedzajace urlop wypoczynkowy).
. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Dopuszczalne jest takze przesunig¢cie terminu urlopu z powodu
szczegolnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowaloby
zaklécenie toku pracy.
. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do korica pierwszego kwartatu nast¢pnego roku kalendarzowego.
. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania umowy o prac¢ lub powotania pracownika do zasadniczej, okresowej lub
zawodowej stuzby wojskowej, do stuzby wojskowej w charakterze kandydata na zolnierza
zawodowego albo do odbycia przeszkolenia wojskowego trwajacego dhuzej niz 3 miesigce
lub skierowania do pracy za granicg — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.
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§ 48
1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaklécenig, normalnego toku pracy.
Decyzj¢ w tych sprawach podejmie pracodawca.
2. Zasady udzielania urlopéw wychowawczych pracownikom wychowujgcym dzieci, regulujg
odrgbne przepisy.

ROZDZIAL Xl
OCHRONA PRACY

§ 49

1. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz porze nocnej, jak
réwniez nie wolno delegowaé ich poza stale miejsce pracy.

3. Wykaz tych prac, jak réwniez rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy wzbronionych
kobietom ustalone jest w oparciu o rozporzadzenic wydawane przez Rad¢ Ministrow,
ktérego tekst Pracodawca przedstawi do wgladu pracownikom wraz z Regulaminem
(zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy).

§ 50

1. Miodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢é miodocianych, jak réwniez wykaz
stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego ustalone jest w oparciu o rozporzgdzenie wydane przez Radg

Ministrow.



ROZDZIAL XII
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 51

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany:

2

Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

. Prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny

pracy,

. Organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5. Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

Wydaé¢ pracownikom, przed rozpocz¢ciem pracy , odziez robocza, $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej.

. Wskazaé¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy

i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi

pracy.

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wst¢pnemu

w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ; pracownicy
zatrudnieni podlegaja szkoleniom podstawowym i okresowym.

Sposéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracg w czasie szkolefi z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy pracownicy informowani
sg:

1. o czynnikach niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych w procesach
pracy;

2. o wynikach pomiaréw $rodowiska pracy /oméwienie wielkosci stgzen i nat¢zefi
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia/;

3. 0 zagrozeniach wynikajacych z obslugi maszyn i urzadzen na poszczegolnych
stanowiskach |

4. 0 sposobach i metodach ochrony przed nickorzystnym dzialaniem czynnikéw

niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych.
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Ponadto:

5. udostgpnienie pracownikom informacji dotyczacych wynikéw badan srodowiska pracy.

10. Pracodawca ustala tabel¢ norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego (zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy).

11. Pracodawca ustala liste $rodkéw higieny osobistej przystugujacych pracownikom
(zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy).

12. Pracodawca wyplaca pracownikom ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, przez nich
we wlasnym zakresie, w wysokosci faktycznie ponoszonych kosztéw .

13. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje chlodzace i goragce wedlug potrzeb w ciggu
calego roku kalendarzowego.

14. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

15. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w pkt 11 , pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

16. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w pkt 11 i 12 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§52
1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci Regulaminu moze wystgpi¢ w formie aneksu badZ przez wprowadzanie
nowego Regulaminu.
3. Obowigzujacy Regulamin pracy begdzie biezaco dostosowany do wymogoéw wynikajacych

ze zmian przepiséw prawa pracy.

20



“

§53
Postanowienia Regulaminu pracy wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikéw.

§ 54
Z dniem wejscia w Zycie nowego Regulaminu Pracy traci moc dotychczasowy Regulamin

Pracy.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku

Prace wzbronione kobietom:

1. Kobiety nie mogg by¢ zatrudmiane przy pracach ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zar6w oraz Wymuszong pozycjg

ciata:

¢ reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaréw o masie przekraczajgcej:

12 kg przy pracy stalej

20 kg przy pracy dorywczej

e przy recznym podnoszeniu pod gére ( po pochyleniach, schodach) cigzar6w
o masie przekraczajacej:

- 8 kg przy pracy stalej

15 kg przy pracy dorywczej

e przy przewozeniu ci¢zar6w o masie przekraczajgcej :

50 kg na wézkach jednokotowych

- 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2,3.4 kotowych

Prace wzbronione kobicty % iy Rt

sg to w szczegoblnosci prace:

e przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu oraz = przewozeniu - Cigzar6w
o masie przekraczajgcej Y wartosci okreslonych dla wszystkich kobiet ( nie bgdacych w cigzy
lub w okresie karmienia ) tzn.

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaréw po powierzchni plaskiej:

. 3 kg przy pracy stalej

- 5 kg przy pracy dorywczej

b) przy recznym przenoszeniu pod gérg, po pochylniach, schodach:

- 2 kg przy pracy stalej

¢ w pozycji wymuszonej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie itp.)

¢ w warunkach mikroklimatu zimnego, goragcego

¢ na wysokosci zagrazajacej upadkiem oraz wchodzenie po drabinach itp.

* Przy obstudze monitoré6w ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
22
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Zalacznik Nr 2 do

Regulaminu Pracy Miejsko-
Gminnego OS$rodka Pomocy
Spelecznej w Lasku

Zasady wyposazania pracownikéw w odziez, obuwie robocze,

okulary keorygujace wzrok

Na podstawie art. 237, 2377, 2378, 237° Kodeksu Pracy oraz § 51 pkt. 10 Regulaminu Pracy
ustala si¢:

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego:

Stanowisko lub rodzaj pracy |Zakres wyposazenia Okres uzytkowania
Pracownik socjalny — Kaurtka ocieplana — 36 miesigcy
— Potbuty — 24 miesigce
— Kozaczki ocieplane — 24 miesigce
Sprzataczka — Fartuch  drelichowy — 18 miesigcy
lub z tkanin
syntetycznych
— Chustka na glowe — 12 miesigcy
— Buty profilaktyczne — do zuzycia
— Rekawice gumowe — do zuzycia
Opiekunka domowa — Fartuch  drelichowy — 12 miesigcy
lub z tkanin
syntetycznych
— Kurtka ocieplana — 36 miesigcy
— Polbuty — 24 miesiace
— Kozaczki ocieplane — 24 miesiace
— Rekawice gumowe — do zuzycia
Kierowea w  Warsztacie — Fartuch drelichowy — 36 miesigcy
Terapii Zajeciowej — Ubranie robocze — 36 miesigcy
— Buty gumowe — do zuzycia
— rekawice gumowe — do zuzycia

1. Pracownikowi uzytkujgcemu w czasie pracy komputer przez co najmniej przez
4 godziny dziennie, ktéry w czasie okresowych badan lekarskich otrzymat
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orzeczenie lekarskie stwierdzajace potrzeb¢ stosowania okularéw
korygujacych wzrok przy obstudze monitoréw ekranowych, przystuguje zwrot
kosztéw zakupu takich okularéw nie czgsciej niz jeden raz na 36 miesigcy.

. Refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, dokonywana jest
po przedlozeniu faktury do wysokosci 20% najnizszego miesigcznego
wynagrodzenia.
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lasku

Zasady zaopatrzenia pracownikéow w Srodki higieny

osobistej

Na podstawie art. 233 Kodeksu Pracy oraz § 46 pkt. 11 Regulaminu Pracy ustala sig:

Lista srodkéw higieny osobistej wg ponizszych norm:

Stanowisko fub srodki czystoSci

rodzaj pracy mydlo recznik herbata
Pracownik umystowy | 100 g/m-c 1 szt/rok 100 g/m-c
sprzataczka 100 g/m-c 1 szt/rok 100 g/m-c

W zakladzie znajduje si¢ ,,apteczka pierwszej pomocy” w pokoju nr 6, ktéra wyposazona jest
w niezbedne leki i $rodki opatrunkowe do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.
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Data: 2004-05-19

Przyjmuj¢ do wiadomosci tre$¢ Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

L.p. Nazwisko i imi¢ Podpis

1 |Bieganska Barbara

2 | Dabrowski Rafat c@ 4/{ [

3 |Dylik Anita 3 v
Dyk

4 | Gajda Bogumita *

5 |Khalife Anna (u (/L Wk +_

: A

6 |Kunicka Bozena . 2 ‘/}

7 | Lubisz Elzbieta <i/

8 |Nowak Alina :

9 | Malinowska Iwona

10 | Martynowska Anna i L l
11 | Ochman Jolanta ( (4t
12 | Orfowska Marianna @)ﬁ

13 | Przybylska Jadwiga CB VU‘\ (O/W\(A[AQ/

14 | Sycan Halina

I

S’)/MJL\’)M LQ,

16 | Sliwakowska Malgorzata ¢ {27 / //
17 | Walczak Jolanta % j

15 | Szukalska Beata

18 | Duda Ewa

—_—
&)

Kamieniak Maria Yamwtoniol / X
20 Gierczak Kamlla f%g /Y‘L W KA}[/”\’LL iw




Przyjmuj¢ do wiadomoSci tre§¢ Regulaminu Pracy
Miejsko-Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

21 |Wagrowska Anna / (/gy 005t
/ 7 g
22 |Zajdel Kinga 7\CU\ dol. o W
23 | Janicka Natalia y
Jinellad
24 | Chrusciel Beata // ‘p)éz
(7
25 |Jochemczak Krystyna . L//(Cﬁ([ {é ( (/(/\/
26 |Mirowska Katarzyna // T,
27 | Wréblewska Krystyna /Z /}%%
28 | Witusik-Dudek Teresa W’é& ( (4}2

|



