Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku

z dnia 28 czerwca 2023r.

REGULAMIN PRACY
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Lasku

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
Podstawg¢ prawng ustalania Regulaminu pracy stanowia przepisy Kodeksu pracy.

§2
llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku jest mowa o:
e regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku,
* Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku,
* MGOPS w Lasku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Lasku,
 pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lasku
reprezentowany przez Kierownika,
® pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w MGOPS w Lasku na umowe o prace
bez wzgledu na rodzaj i spos6b nawigzania stosunku pracy,
* sila wyzsza - zdarzenie charakteryzujace si¢ trzema nastgpujacymi cechami: zewngtrznoscia,

niemozliwo$cia jego przewidzenia oraz niemozliwoscia zapobiezenia jego skutkom.




§3

Regulamin pracy ustala organizacj¢ pracy i porzgdek wewnetrzny w Miejsko-Gminnym

Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lasku oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow.

1.

§4

Celem regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, ulatwiajacych nalezyty

przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunkéw istniejagcych w zakladzie

pracy.
2. Przepisy Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w zakladzie pracy, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy

1 zajmowane stanowisko.

1.

ROZDZIAL 11

Prawa i obowiazki pracodawcy

§5

Pracodawca jest zobowiagzany w szczeg6lnosci:

a)

b)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach;
organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz
osigganie przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

systematyczne szkolenie pracownikéw,

dbanie o sprawnos¢ techniczng srodk6w pracy,

organizowanie i przygotowywanie pracy w spos6b zabezpieczajacy przed wypadkami przy
pracy i chorobami zawodowymi,

realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;
terminowo i prawidlowo wyplaca¢ naleznosci pracownicze,

ulatwia¢ pracownikom, w miarg mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych
zaspokaja¢, w miarg posiadania §rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw

stosowa¢ zasadg¢ rownego traktowania, w rozumieniu art. 18 ** Kodeksu pracy, tj. w zakresie:
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy

warunkéw zatrudnienia




i)

k)

D

awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegOlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

pracodawca udostgpnia pracownikom przepisy dotyczace réwnego traktowania w

zatrudnieniu, ktére stanowig zatacznik nr 1 do regulaminu,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciw pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizona ocen¢ przydatnoéci zawodowej lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikow,

ksztattowaé kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wsp6lzycia spofecznego, w tym
zasadg kolezenstwa,

nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajagcych albo uzywat ich

w czasie godzin lub w miejscu pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe,

informowaé pracownik6w o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,
niezwloczne wydawaé pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku

pracy $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.

§6
Pracodawca ma prawo:
korzystaé z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy;
wydawa¢ pracownikom wigzace polecenia stuzbowe dotyczace pracy, ktére nie mogg by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
okresla¢ zakresy czynnos$ci pracownik6w oraz ich egzekwowac;
w przypadkach uzasadnionych potrzebami powierzy¢ pracownikowi na okres nie

przekraczajacy 3 miesiace w roku kalendarzowym inna prace, niz to wynika z umowy o pracg,

odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za co najmniej to samo wynagrodzenie.




ROZDZIAL 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien podda¢ si¢ wstgpnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1'i§1?
Kodeksu pracy.)
2. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien otrzyma¢ i podpisa¢ umowg o prace.
3. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
a) otrzymaé i podpisaé zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze dokumenty
wskazane w odrgbnych przepisach;
b) zapoznaC si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi
na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;
¢) odbyé wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogdlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;
d) nabyé umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy;
e) jezeli jest to niezbgdne, przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy w obecnosci Kierownika;
) poznaé w MGOPS w Lasku, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow;
g) otrzymaé sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,
a w szczegblnosci pienigdzy i innych wartosciowych rzeczy, a takze pieczgci oraz
dokumentéw o szczegdlnym znaczeniu;
h) poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.
4. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne;:
1) nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:
a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
c) przyshugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
d) przyshugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,
f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczgcych przechodzenia ze zmiany na zmiang,
g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania sig
mi¢dzy miejscami wykonywania pracy
h) innych niz uzgodnione w umowie o pracg przystugujacych pracownikowi skladnikach

wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,




i) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania

j) obowigzujacych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe okreslenie dhugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej
informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczeg6lnosci o ogoblnych

zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety,

a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne organy
lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytucji,

2) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji
zabezpieczenia spofecznego, do ktérych wplywaja skiadki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze
stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym,
zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spotecznego.

5. Whiosek pracownika o zmiang¢ rodzaju umowy o prac¢ na Umowg O pracg na czas nieokre$lony lub

o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy:

1) Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku
kalendarzowym wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zmiang rodzaju umowy o pracg na umowg o pracg na czas nieokreslony lub
o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju
pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy to pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy o pracg na okres probny. Do okresu zatrudnienia pracownika
u danego pracodawcy wlicza si¢ pracownikowi okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy,
jezeli zmiana pracodawcy nastapita na zasadach okreslonych w art. 231 KP, a takze w innych
przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepisow nowy pracodawca jest nastgpca prawnym w
stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawcg poprzednio zatrudniajacego tego pracownika.

2) Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktorym mowa
w pkt 5 ppkt 1.

3) Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na
whniosek, o ktérym mowa w pkt 5 ppkt 1, biorac pod uwagg potrzeby pracodawcy i pracownika,
nie pézniej niz w terminie 1 miesiagca od dnia otrzymania wniosku; w razie nieuwzglednienia
wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy.

4) Wz6r wniosku o zmiang¢ rodzaju umowy o prac¢ na umow¢ o pracg na czas nieokreslony lub

o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.




§8
Do podstawowych  obowigzkéw  pracownika  samorzagdowego nalezy  dbalosc
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, interesy gminy i spolecznosci
lokalnej, z uwzglednieniem interesow paiistwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Do podstawowych obowiazkow pracownika, w szczeg6inosci nalezy:

a) przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa,

b) wykonywanie zadah MGOPS w Lasku sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

d) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy,

f) dbato$¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy,

g) informowanie organéw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw

znajdujacych si¢ w MGOPS w Lasku, jezeli prawo tego nie zabrania,

h) zachowanie w tajemnicy informacji merytorycznych, technicznych i organizacyjnych MGOPS
w Lasku, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

i) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

o ochronie przeciwpozarowej,

j) dbatosé o dobro i mienie zaktadu pracy oraz prawidtowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw

pracy,

k) zachowanie wiasciwego stosunku  do  przelozonych, wsp6lpracownikéw
i interesantéw zgodnie z zasadami: wspéizycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
interesu publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

1) przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach,

m) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

n) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi

i wspotpracownikami,

0) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

p) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

r) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,

s) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i stosowa¢

sie do wskazan lekarskich,

t) ztozenie o$wiadczen o okolicznosciach wskazanych w odrgbnych przepisach:

- o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

- o stanie majatkowym,




- 0 pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,
- 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych ze stosunku
pracy,
- 0 pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych wskazanych w Kodeksie pracy,
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig zapiséw Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,
- 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8 oraz dzieckiem do lat 14,
s) niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz

ostrzeganie wspdtpracownikow, a takze innych 0séb o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 9
1. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.
2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie pracodawcy jest niezgodne z prawem, pracownik
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykonaé zawiadamiajac jednoczesnie Kierownika o zastrzezeniach.
3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub grozityby niepowetowanymi stratami.
4. Pracownik, ktory rozwiaze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych

zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotow i urzadzen.

§ 10

1. Zabrania si¢ pracownikom spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie
zakladu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkéw, a takze
wnoszenia w/w na teren zakladu pracy.

2. Zabrania si¢ palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi.

3. Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

4. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnos$cia pracownika.

5. Wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 11
Zakres czynnoici powinien byé aktualizowany w miar¢ zmian zakresu dziatania stanowiska
i faktycznie wykonywanych przez pracownika czynnosci.

7




§ 12

Kazdy pracownik powinien mie¢ wyznaczonego zastgpce. Zastgpca w czasie pelnienia krétkotrwalego

zastepstwa (na czas urlopu, choroby lub innej okolicznosci nie przekraczajacej 1 m-ca.) wykonuje

wszystkie czynnosci zastepowanego pracownika bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia.

1.

§ 13

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczeg6lnosci:
a) praca socjalna;
b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;
¢) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan;
d) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje pafistwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
e) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
f) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;
g) wspblpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutk6w ubodstwa;
h) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zZyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin;
i) wsp6tuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

Do dodatkowych obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy:
a) kierowanie si¢ zasadg dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowanie ich godnoéci i prawa
tych os6b do samostanowienia,
b) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osoby, rodziny lub grupe,
¢) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru rodziny lub grupy,
d) pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy

publicznych.




ROZDZIAL IV

Organizacja pracy
§14

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia
i powrotu do pracy rejestruje si¢ w poprzez dokonanie wpisu w ksiazke ewidencji wyjsc.
3. Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, za zezwoleniem
pracodawcy.

§15

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonfczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczefi i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierow warto$ciowych, dokumentow, drukow
$cistego zarachowania oraz pieczgci;
b) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
i otworéw wentylacyjnych;
¢) odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone;
d) wlaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.
2. Zabrana si¢ pracownikom wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy

jakichkolwiek dokumentéw badz przedmiotéw nie bedacych wiasnoscig pracownika.
§ 16

1. W celu zapewnienia nalezytego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow oraz nadzoru nad
jakoscia i iloscig pracy oraz bezpieczenstwa i ochrony mienia firmowego prowadzi si¢ w Miejsko-
Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Lasku monitoring sprze¢tu komputerowego
i oprogramowania stanowigcego wlasnosé pracodawcy. Monitoring dotyczy stanowisk wyposazonych
w monitory ekranowe z poszanowaniem godnosci i dobr osobistych pracownika, zgodnie z regula
wyrazong w art. 11 'ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeksu pracy.

2. Prowadzenie monitoringu wywotane jest koniecznoscia monitorowania pracy pracownikow
z uwagi na ich obowiazki wynikajace ze stosunku pracy; monitoring ma shizy¢ réwniez do badania i
oceny ich efektywnosci. Czynnosci kontrolne sa dodatkowo uzasadnione tym, iz pracodawca
podejmujac ryzyko zawigzane z zatrudnieniem pracownika ponosi odpowiedzialnos¢ za jego dzialania

oraz zaniechania wobec 0sOb trzecich.




3. Monitorowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania stuzy do:

a) pobierania podgladu ekranu komputera pracownika, poprzez cykliczne zapisywanie zrzutéw
ekranu;

b) zapisywania petnej historii pracy;

c) mierzenia wydajnosci pracy poprzez zapisywanie dziennych statystyk wykorzystania
wszystkich uzywanych programéw;

d) kontrolowania Internetu:

e sprawdzania aktualnie wys$wietlanych stron internetowych;

e przegladania historii i dziennych statystyk odwiedzanych stron WWW

e blokowania dostgpu do wybranych witryn WWW

e) kontrolowania programow:

e wyswietlania wszystkich programéw i procesow aktualnie uruchomionych

e zamykania lub zablokowania wybranych programéw i procesow

e pobierania listy zainstalowanych programéw.

4. Monitoring ma charakter staly i nalezy przede wszystkim do dzialan prewencyjnych,
podejmowanych w celu oceny wydajnosci pracy, ale moze by¢ takze wynikiem uzyskania przez
pracodawce informacji o niewlasciwym zachowaniu pracownika.

5. Pracownicy sa zobowiazani do korzystania z serwisow internetowych zgodnie z zakresem swoich
obowiazkéw, w celu realizacji zadan stuzbowych oraz zadari zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych.

6. Pracownikom zabrania si¢:

a) korzystania z serwisow niezwigzanych z obowigzkami pracownika, tj. w szczegdlnosci:
uzytkowania w czasie pracy prywatnych komunikatoréw internetowych i stuzbowych
komunikatoréw internetowych do celéw prywatnych, a takze korzystania z portali
spotecznosciowych i aukcyjnych;

b) korzystania z serwisow zawierajacych trefci niecenzuralne lub w jakikolwiek sposob tamigce
prawo obowigzujace w Rzeczypospolitej Polskiej;

c) uzywania stuzbowej poczty elektronicznej do celéw prywatnych, z wylaczeniem wyjatkowych
sytuacji rodzinnych;

d) naruszania praw autorskich tj. nielegalnego pobierania badZ udostgpnianie plikow;

7. Korzystanie z prywatnej poczty elektronicznej jest mozliwe w ograniczonym zakresie,
w przypadku szczegbinych potrzeb pracownika.

8. Koordynatorem dziatalno$ci monitoringu korzystania ze sprz¢tu komputerowego i oprogramowania

stanowigcego wlasnosé pracodawcy jest Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku.

Kierownik do analizowania wynikow monitoringu wyznacza pracownika wykonujacego
czynno$ci Administratora Systeméw Informatycznych.
9. Wobec pracownikéw naruszajacych zasady korzystania ze sprz¢tu komputerowego i oprogramowania
stanowigcego wlasnos¢ pracodawcy stosowane beda:
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a. blokady stron WWW i ftp;
b. ograniczenia dost¢pu do Internetu;
c. konsekwencje przewidziane przez kodeks pracy:
e kary upomnienia;
e kary nagany
e rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

§ 17
1. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakfadu pracy, takze poza

godzinami pracy jest dopuszczone wylacznie za pisemna zgoda pracodawcy.

2. Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wylacznie za zgoda
pracodawcy. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych polaczen telefonicznych na

podstawie bilingéw udostepnionych przez pracodawce.

ROZDZIAL V

Czas pracy
§18

1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Lasku przy ul. Stefana Batorego 31

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Czas pracy powinien w petni byé wykorzystany na pracg zawodowg.

4. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej

w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

§19

1. Czas pracy w zakladzie wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym a dobowy wymiar czasu pracy wynosi przecigtnie 8 godzin”.

2. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy:

1) Wszyscy pracownicy, z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach opiekunek
domowych, stanowiska radcy prawnego oraz asystenta rodziny pracuja:

a) w poniedziatek, wtorek, $rodg, czwartek i pigtek od godz. 7.30 do 15.30 (8 godzin)
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2) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku opiekuna pracuja w systemie zadaniowego czasu pracy
a czas niezbedny do wykonywania powierzonych mu zadan okresla z gory Kierownik Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w £asku w porozumieniu z opiekunem.

3) Radca prawny pracuje:

a) w czwartki od godz. 7.30 do godz. 11.30 w siedzibie Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku,

b) w piatki od godz. 7.30 do godz. 13.30 w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lasku.

4) Pracownik zatrudniony na stanowisku asystenta rodziny pracuje w systemie zadaniowego czasu
pracy a czas niezbedny do wykonywania powierzonych mu zadan okresla z gory Kierownik Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lasku w porozumieniu z asystentem rodziny.

3. Pracownik mozZe zostaé zobowiazany przez pracodawce do odbycia dyzuru poza ustalonymi

godzinami pracy, na zasadach okreslonych w art. 15 1° Kodeksu Pracy.
§ 20.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00, a godzing 6.00 dnia
nastepnego. Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie

w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
§21

1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za pracg
w niedziele lub $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy 6.00 w tym dniu a godz. 6.00 w dniu
nastepnym.
2. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedlozony obowigzkowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy pracownika stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
a) konicznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.
4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny wniosek
pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Wniosek ten nalezy

ztozy¢ do 2 dnia roboczego nastgpnego miesigca. Wzdr wniosku pracownika o udzielenie czasu
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wolnego od pracy w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe stanowi zalacznik nr 4 do
regulaminu.

5. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla poszczegblnego pracownika nie moze
przekroczy¢ 180 godzin.

6. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na

pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§22
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek
w wysokosci 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedziele i $wigta bgdace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy.

§23
Pracownikowi pracujacemu w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za kazda godzing
pracy w porze nocnej w wysokosci 100% stawki godzinowej wynikajacej z wysokosci minimalnego

wynagradzania za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§24
Pracownicy zaktadu pracy potwierdzaja przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy
obecnosci.
§25
1. W zakladzie pracy prowadzona jest ewidencja czasu pracy uwzgledniajgca m.in. rozpoczecie i
zakoficzenie pracy oraz pracg w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
2. Wejscie na teren zaktadu pracy pracownik potwierdza niezwlocznie poprzez zlozenie podpisu na

liscie obecnosci, wylozonej w wyznaczonym pokoju MGOPS w Lasku.

§26
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. W takich przypadkach
pracownikom wskazanym w pkt 2 przyshiguje réwnowazny okres odpoczynku, udzielany w danym
okresie rozliczeniowym.
3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek co do zasady powinien przypadaé w niedzielg.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
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a) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej
15 minut;
b) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut; v
¢) jest diuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut.
5. Przerwy, o ktérych mowa w pkt 4, wlicza si¢ do czasu pracy.
6. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych maja
prawo do S-minutowych, a w przypadku kobiet w ciazy do 10-minutowych przerw po kazdej pelne;j
godzinie pracy przy monitorze.

8. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§27
Kazdy pracownik obowiazany 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.

§28
1. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapic za zgoda Pracodawcy badz osoby
upowaznionej oraz podlega odnotowaniu w ewidencji wyjs¢.
2. Ewidencja wyjé¢ znajduje si¢ w wyznaczonym pokoju Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Lasku.

§29

Zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej:

1. Pracownikowi przystluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w pkt 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 1, na wniosek

zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
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4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore
do pehnej godziny.

5. Przepis pkt 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odr¢bnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§30
1. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego
o przyczynie nieobecnosci, nie pozniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego — osobiscie, przez
inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostgpnych srodkow komunikacji.
2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbgdne dowody
poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

§31
W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu zawiadomi¢

swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

§32

Kazdy pracownik po zakoficzonej pracy zobowiazany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska

pracy.

§33
Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi lub
urzadzefi nalezacych do Pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

§ 34

Zabrania si¢ spozywania alkoholu na terenie zakfadu pracy.
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ROZDZIAL VI

Urlopy i zwolnienia z pracy

§35

1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w takim wymiarze, jaki nabywa na podstawie przepisow prawa pracy
i wlasciwych dokumentéw osobowych.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Urlopy sa udzielane prze Pracodawcg Ww porozumieniu z pracownikiem tak, aby zapewni
normalny tok pracy.

5. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs$¢
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. (,jedna czes¢
wypoczynku” oznacza tu wszystkie dni nastgpujace po sobie, réwniez dni wolne poprzedzajgce
urlop wypoczynkowy).

6. Pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw

7. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Dopuszczalne jest takze przesunigcie terminu urlopu z powodu szczeg6lnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecnoé¢ pracownika spowodowatoby zaklocenie toku pracy.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiagzek udzieli¢
pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego an zadanie pracownika.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

10. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

11. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu rozwiazania
umowy o pracg lub powotania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby
wojskowej, do shizby wojskowej w charakterze kandydata na zolnierza zawodowego albo do
odbycia przeszkolenia wojskowego trwajacego diuzej niz 3 miesigce lub skierowania do pracy za

granicg — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.
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§ 36
Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowiazkéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, jezeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co najmniej

3 lata, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§37

1. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktérym mowa w pkt 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie
odrebnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w pkt 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych,
zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w § 36 regulaminu.

§38
Za czas urlopu przystuguje pracownikowi wynagrodzenie jakie otrzymaltby, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne skladniki wynagrodzenia obliczane sg na podstawie przecigtnego wynagrodzenia
z okresu 3 miesiecy poprzedzajacy miesigc rozpoczecia urlopu, w przypadku znacznego wahania

wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ wydtuzony do 12 miesigcy.

§39
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢

dopuszczalnoéé odwotlania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 40
1. W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié
od pracy pracownika:

a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

b) wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie W sprawach

o wykroczenia,
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d)

g)

h)

i)

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym; faczny wymiar zwolniefi z tego tytulu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku,

wezwanego do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka
tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postgpowaniu
pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze -
w wymiarze nieprzekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie
pozarnicze,

na czas wykonywania obowiazku $wiadczeii osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacjg krwiodawstwa w celu oddania krwi,
oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,
pracownika bedacego czionkiem rady nadzorczej, do ktérej pracownik zostal
skierowany przez organy Gminy na czas niezb¢dny do uczestniczenia w posiedzeniach tej

rady.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1.

a)

b)

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednig opieka.

§41

Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych spraw

osobistych oraz rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2.
3.

Zwolnienia udziela bezposredni przelozony.

Godziny wyjécia i powrotu do pracy rejestruje si¢ przez dokonanie wpisu w ksiazke ewidencji

wyjsé.
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10.

11

12.
13.

14.

1.

Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego w celu zalatwienia spraw osobistych stanowi

zalacznik nr 6 do regulaminu.

Pracownik moze wyj$¢ prywatnie w celu zatatwienia spraw osobistych maksymalnie dwa razy

w ciagu tygodnia. Jedno wyjscie nie moze by¢ dluzsze niz 3 godziny.

Zwolnienia na wyjécie prywatne maja wylacznie charakter uznaniowy i zaleza wylacznie od woli
bezposredniego przelozonego.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 41 pkt 1 niniejszego regulaminu, jesli czas ten odpracowat, nie pozniej niz do konca okresu
rozliczeniowego, w ktorym miato miejsce wyjscie prywatne.

Sposob i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony, biorac pod uwage
wniosek pracownika w uzgodnieniu z Pracodawca.

Wz6r wniosku o odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych stanowi

zalacznik nr 7 do regulaminu.

Pracownik ma obowiazek odpracowania wyjscia prywatnego, powinno odbywac si¢ ono w taki
sposob, aby wyjscia krétsze niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ dtuzsze moga
by¢ odpracowane w ciagu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas
odpracowania takiego wyjécia w danym dniu nie moze by¢ krotszy niz 30 minut. Maksymalny
czas odpracowywany w ciggu doby nie powinien przekracza¢ 4 godzin.

Odpracowanie ~ wyjscia prywatnego  przez pracownika posiadajacego  orzeczenie
o niepetnosprawnosci musi nastapi¢ z uwzglgdnieniem dobowego i tygodniowego wymiaru czasu
pracy tego pracownika, o ktérym mowa w art. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych i spotecznej, o ile na
podstawie art. 16 w/w ustawy nie zachodzi przestanka wylaczenia stosowania art. 15.
Odpracowanie zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych

Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za pracg w miesigcu, w ktérym udzielono zwolnienia o kwote obejmujaca czas
nieobecnos$ci w danym miesigcu.

Rozliczenia czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu do miesigcznego
wymiaru czasu pracy, na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik prowadzacy

ewidencj¢ czasu pracy.

§42

Pracownikowi legitymujacemu si¢ znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci
ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czeéciej niz raz w roku, z zastrzezeniem, ze uczestnictwo w turnusie odbywa si¢ na wniosek

lekarza, pod ktdérego opieka znajduje si¢ ta osoba.
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b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie
moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy o ktérych mowa w § 42 pkt 1, lit. a) i b) niniejszego

regulaminu, oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za urlop wypoczynkowy

Laczny wymiar dodatkowego urlopu wypoczynkowego i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 36 regulaminu, pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci o ktérym mowa w § 42 pkt 1lit. a) regulaminu nie moze przekroczy¢ 21 dni
roboczych w roku kalendarzowym

Wzér wniosku o zwolnienie od pracy pracownika legitymujacego si¢ znacznym lub

umiarkowanym stopniem niepelnosprawnosci stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

§43
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshiguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w § 43
pkt 1 regulaminu, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w § 43 pkt 1 regulaminu, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§44

Prawo do urlopu opiekunczego:

1.

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuiczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia

z powaznych wzgledow medycznych.

Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w pkt 1, uwaza si¢ syna, cérke, matke, ojca lub malzonka.

. Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego

urlopu.

. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych

wzgledéw medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez




pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopiefi pokrewiefistwa z pracownikiem lub
w przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby

6. Wzor wniosku stanowi o urlop opiekunczy stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu.

§45
1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenie normalnego toku pracy.
Decyzj¢ w tych sprawach podejmie pracodawca.
2. Zasady udzielania urlopéw wychowawczych pracownikom wychowujacym dzieci, reguluja

odrebne przepisy.

ROZDZIAL VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 46.
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeiistwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. Pracodawca i pracownicy zobowiazani s3 do $cistego przestrzegania przepisoéw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§47
1. Pracodawca jest obowiazany:
a) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
b) prowadzié systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
c) organizowaé pracg w sposb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy kierowaé

pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

d) dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbedne
$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
e) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaZe si¢ z wykonywang praca, oraz o

zasadach ochrony przed zagrozeniami.
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§ 48.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, Po odbyciu szkolenia pracownik
podpisuje o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania si¢
z obowigzujaca oceng ryzyka zawodowego obejmowanego stanowiska pracy, praktycznymi
sposobami bezpiecznego wykonywania pracy oraz ochrony przed zagrozeniami wystepujacymi na
tym stanowisku. Po zapoznaniu pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt

osobowych.

§49

1. W razie gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w pkt 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,

w przypadkach o ktérych mowa w pkt 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 50.

1. Pracodawca ustala normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego odrgbnym zarzadzeniem.

2. Pracodawca na zasadzie ogdlnodostepnej zapewnia pracownikom s$rodki higieny osobistej
w postaci mydta w plynie, papieru toaletowego i recznikéw papierowych w pomieszczeniach
sanitarnych nalezacych do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

3. Pracodawca ustala zasady wyplacania ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego a takze wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy pracownikom Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku odrgbnym zarzadzeniem .

4. Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym stale lub okresowo - oprocz wody - inne
napoje. Ilo§¢, rodzaj i temperatura tych napojéw powinny by¢ dostosowane do warunkow

wykonywania pracy i potrzeb fizjologicznych pracownikow.
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ROZDZIAL VIII

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§51
1. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
2. Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowiacy zatacznik
nr 10 do regulaminu.

§52
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy ani zatrudniaé
w systemie przerywanego czasu pracy.
3. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcego
sie dzieémi w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach

nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedzielg i Swigta.

§53
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
a) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie

powinna wykonywaé dotychczasowej pracy.

§ 54

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§55
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy
udzielane facznie.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.
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4. Pracownica karmigca piersiag ma obowiazek dostarczenia pracodawcy zaswiadczenia o karmieniu
dziecka piersia od lekarza (ginekologa, pediatry lub rodzinnego). Stosowne zaswiadczenia nalezy

przedktadaé co 6 m-cy liczac od dnia ztozenia wniosku o udzielenie przerw na karmienie.
§ 56

1. Miodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukoficzyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat.
3.  Wolno zatrudniaé tylko tych mtodocianych, ktérzy:
a) ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkotg podstawowa;
b) przedstawia $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
zdrowiu.
4. Mlodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.
5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke i pomoc, niezb¢dng
dla ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykonywania pracy.
6. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ pracownikéw miodocianych.
7. W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikéw miodocianych pracodawca okresli:
a) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego.
b) wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.
§57
W przypadku zatrudnienia miodocianego maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz inne

obowigzujace w tym zakresie przepisy.

ROZDZIAL IX

Nagrody i wyrdznienia

§58
1. Pracownikowi za wzorowe wykonywanie obowiazkoéw, podnoszenie kwalifikacji, przejawianie
inicjatywy w pracy mogg by¢ przyznawane nagrody gotowkowe
i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody

umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
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ROZDZIAL X
Dyscyplina pracy

§59
Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

§ 60
Wszyscy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy zobowiazani sa do
punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania swego miejsca pracy w godzinach pracy.
Pozniejsze rozpoczecie, wczesniejsze zakoficzenie pracy, a takze przerwanie pracy wymaga

uprzedniego uzgodnienia z Pracodawca.

§ 61
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o niemozliwosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z géry wiadomej. W razie nie wstawienia si¢ w pracy z innych przyczyn, niz z gory
wiadomych, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Pracodawcg o przyczynie nieobecnosci
i przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu
nastgpnym. Powinien to zrobi¢ osobiécie, a w przypadku, kiedy jest to niemozliwe przez inne osoby,

dopuszcza si¢ zawiadomienie przez pocztg, lub telefonicznie Pracodawcg.

§ 62
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) za$wiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja whasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat osmiu
w wypadku nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,
4) zaswiadczenie lekarskie, wskazujace na okolicznosci uzasadniajace koniecznos¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad nastgpujacymi czlonkami rodziny:
a) dzieckiem w wieku do lat o$miu w wypadku:
- porodu lub choroby matzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, jezeli por6d lub

choroba uniemozliwia temu matzonkowi sprawowanie opieki,
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- pobytu matzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, w zamknigtym zakladzie
opieki zdrowotne;j,

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 obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienia si¢ pracownika na to
wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§63
1. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
Pracodawcy, celem usprawiedliwienia spoznienia.

2 Jezeli spoznienie wyniklo z przyczyn niezawinionych przez pracownika (np. opéznienie Srodkow
transportu), pracownik winien dostarczy¢ stosowne za$wiadczenie od odpowiednich podmiotow
gospodarczych.

§ 64
Za dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrolg stanu obecnosci i spéznienia, lacznie ze stosowaniem
kary regulaminowej, odpowiada Pracodawca.
§ 65
Obowiazuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu na terenie zakladu oraz przebywanie
w stanie po spozyciu alkoholu.
§ 66
W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika zasady trzezwosci, Pracodawca
informuje go o przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.
Jednoczeénie uprzedza pracownika, ze w razie potwierdzenia wynikiem badan, iz znajduje si¢ on

w stanie po spozyciu alkoholu, obcigzony zostanie kosztami tego badania.

§ 67
W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan, ustala si¢ naruszenie
przez pracownika obowiazku trzezwosci innymi dostepnymi i powszechnie stosowanymi $rodkami,
a w szczegblInosci:
- o$wiadczenia pracownika co do zarzuconego mu przewinienia,

- zeznan swiadkow,
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- wynikéw ustalen organoleptycznych,
- ogledzin lekarskich.
§ 68
1. Z czynnosci, o ktérych mowa powyzej, Pracodawca sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
- imie i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika,
- dane osobowe pracownika oraz sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowiazku
trzezwosci,
- wskazanie dowodow
- date sporzadzenia protokotu oraz sporzadzajacej protokot,

2. Protokét powinien by¢ sporzadzony niezwlocznie, a jego odpis dorgezany pracownikowi.

§ 69

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkow przez pracownika, stanowigcym podstawe
rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegoOlnoscei:

1) zaktdcanie 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 spotecznego,

5) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

6) ujawnianie tajemnic produkcyjnych, ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych

oraz innych, ktére moga narazi¢ Pracodawce na szkodg,

ROZDZIAL XI
Srodki dyscyplinujace

§70

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowagd:
- karg upomnienia,
- kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac:
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- kare upomnienia,

- kare¢ nagany,
- kare pienigzna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej obecnosci, nie
moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 —3 Kodeksu pracy.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§71

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakltadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowaniu $rodkéw dyscyplinujacych pracownik zostaje powiadomiony na pi$mie, a odpis

pisma skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§72
. Pracownik ma prawo w ciagu 7 dni zawiadomienia go o zastosowaniu kary porzadkowej wnies¢
sprzeciw. O odrzuceniu badZz uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia rownowazne jest z jego uwzglednieniem.
. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego

sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego Kary.

§73
. Kare uwaza si¢ za niebyla, 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¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

28




ROZDZIAL XII

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 74
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o pracg,

platne miesigcznie z dotu najpézniej w ostatnim roboczym dniu miesigca.

§75
Wynagrodzenie jest platne w formie przelewu na imienne konto bankowe na pisemny wniosek
pracownika.
§76
1. Wynagrodzenie za pracg jest ptacone w terminach:
a) wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkowymi sktadnikami, tj. dodatek za wieloletnia pracg,
dodatek funkcyjny i dodatek specjalny oraz premie i nagrody wyptacane sa w terminie do
ostatniego dnia danego miesigca.
b) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych oraz dodatek za pracg w godzinach
nocnych wyptaca si¢ do dnia 10-go nastgpnego miesiaca kalendarzowego, za ktéry wynagrodzenie
to przystuguje.
2. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na kt6rych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies$¢ tego prawa na inng osobg.

§77
W miesigcu grudniu dopuszczalna jest wyplata wynagrodzenia w terminie wczesniejszym niz
wymieniony w § 76, nie wczesniej jednak niz 17 grudnia. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od

pracy, woéwczas wynagrodzenie przekazywane jest do banku w poprzedzajagcym dniu roboczym.

§78
1. Z wynagrodzenia za pracg¢ podlegaja potraceniu:
a) egzekwowane na mocy tytutléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
b) egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
¢) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
e) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgod¢ na pismie.

2. Potracen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w kodeksie pracy.
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ROZDZIAY. XIII

Postanowienia koncowe

§79

1. Regulamin pracy obowiazuje na czas nieokreslony.

2. Zmiana tre$ci Regulaminu moze wystapié¢ w formie aneksu badz przez wprowadzanie nowego
Regulaminu.

3. Obowiazujacy Regulamin pracy bedzie biezaco dostosowany do wymogdéw wynikajacych
Ze zmian przepisOw prawa pracy.

4. Regulamin pracy zostal uzgodniony z przedstawicielami pracownikow MGOPS w Lasku.

5. Postanowienia Regulaminu pracy wchodza w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomo$ci pracownikow.

6. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym regulaminem
pracy, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

7. Z dniem wejscia w zycie nowego Regulaminu Pracy traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowiacego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA
ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 941 Kodeksu pracy, ponizej zawarty jest tekst

przepiséw dotyczacych réwnoleglego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutdw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych

obowigzkow; dotyczy to w szczeg6inosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. § 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow —
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru

dyskryminacyjnego.

Art. 183a. § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg,
religi¢, narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ 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 wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrbznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreSlonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
byé osiggniety, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika

i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej

atmosfery (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183b. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisic sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym

pracownikowi;




2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyn¢ lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

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

opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $§wiatopogladzie.

Art. 183c. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za
prace o jednakowej wartosci.

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

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

Art. 183d. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasad¢ rGwnego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na

podstawie odrgbnych przepisow.




Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

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

réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujgcej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposéb mniej
korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobna pracg w petnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg i innych
$wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany

wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

2b) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 941. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub

zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.

Art. 943. § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocene¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdeg.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umow¢ o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane
na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapic¢ na pismie z podaniem

przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiazanie umowy.




Zalagcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowigcego zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

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

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK PRACOWNIKA

o bardziej przewidywalne warunki zatrudnienia

Dane pracownika:

IMEQ: oottt e sttt
NAZWISKO: oeeeiiieteieiecieescssteesaeseee e st eestessresst s sbn e bee b s n e s b s e nn s nRn e b anabenesseans
SEANOWISKO: ..verrreereeeeeireneenisnreseesueestestseresstestotsnressnsssessensssseransssansasssassssneesess
OKres zatrudnienia u Pracodawcy: do 6 miesigcy; 6 miesigcy lub dluzej
Rodzaj umowy: na czas okreslony; na czas nieokreslony

Wymiar etatu: pelny etat; niepelny etat - ...../..... etatu

Dzialajac na podstawie art. 293 § 1 Kodeksu pracy niniejszym wnosz¢ o:

« Zmiang rodzaju umowy O prace na umowe o pracg na czas nieokreslony;

« Zatrudnienie mnie w bardziej przewidywalnych warunkach zatrudnienia poprzez:
- zmiang rodzaju pracy na: ........c..c..e... ;

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

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

Data i podpis Pracownika

* - fakultatywne




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

Lask,dnia ...........ccceeee.

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

(oznaczenie pracodawcy)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

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

(stanowisko)
POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...
b7 V7101 L7 L1 1 - g P P TP

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 Kodeksu pracy.)
Cel i zakres pracy do wykonania:

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

.................................................... | KT 1 ————
(oznaczenie pracodawcy)
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Kierownik
Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

Whiosek o udzielenie czasu wolnego od pracy

W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe

Prosz¢ o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za godziny nadliczbowe
w liczbie ...l przepracowane W dnill ..........oooeiiiiiiiiiiiiiiii e

Proponuje jako termin dni wolnych .............c.ooiiiiiiiiin

(podpis pracownika)




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Lasku stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

Lask,dnia ...........cceeeeeeen.
(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Kierownik
Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej

(wraz z deklaracja o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 1481 Kodeksu pracy wnoszg¢ o udzielenie mi .................... godzin/dni*
zwolnienia od pracy w terminie ........ccceu... z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia.
Przyczyng wnioskowanego Zwolnienia JESt ........ccuuvmrreivereviiiniiieietencers st

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane
na podstawie art. 1481 Kodeksu pracy wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni) / godzinowym
(tj. 16 godzin)*.

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

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 6 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

Lask,dnia .........ccceuennnen.

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Kierownik
Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 21 Kodeksu Pracy wnoszg o udzielenie czasu wolnego w dniu ..............

wgodzinach................ooo , celem zalatwienia spraw osobistych.

(datai podpis pracownika)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody*

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

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

Lask,dnia .........ccoeveeeenen.
(imig i nazwisko pracownika)

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

(stanowisko)

Kierownik
Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

WNIOSEK O ODPRACOWANIE ZWOLNIENIA OD PRACY

w celu zalatwienia spraw osobistych

Z uwagi na udzielone mi w dniu................ooeene. w godzinach...........ccooovniiiiiinnnn
zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, uprzejmie prosz¢ o mozliwos¢ jego
odpracowania w dniv/dniach ................... w godzilach 0d...sesesesssssomsoness do

.......................... (art. 151 § 21 Kodeksu Pracy).

(datai podpis pracownika)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody*

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

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowiacego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

Lask,dnia.........c.ccceeee..

(imi¢ i nazwisko pracownika)

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

(stanowisko)

Kierownik
Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY

Proszg o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie art. 20 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych*

wdniu ...ooeeiniinal. w godzinach.............eoeiiiin. L,WEEIUL ..o

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

(datai podpis pracownika)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody*

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

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 9 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lasku stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

Lask,dnia...........coeeeeee.

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Kierownik
Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

WNIOSEK
pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 1731 Kodeksu pracy wnoszg¢ o udzielenie mi urlopu opiekuniczego w wymiarze
.................... dni w terminie .................... w celu zapewnienia osobistej opieki /wsparcia* osobie
bedacej cztonkiem rodziny / zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym*, ktéra wymaga
opieki / wsparcia* z powaznych wzgledéw medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia*:

2) TMIE 1 NAZWISKO: ...eeveeeeeieiiieeie ettt st et et st ss st e b e s s st st s b e bt sat et b s bt e bessn e b e s s sansseabsrananses
b) przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*: ..o,
¢) stopien pokrewienstwa: .................... (w przypadku czionka rodziny) / adres zamieszkania:

.......................... * (w przypadku osoby niebgdacej czlonkiem rodziny ).

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

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 10 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego

Oférodka Pomocy Spolecznej w Lasku z dnia 28 czerwca 2023r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

L Reczne przemieszczanie przedmiotow przez pracownicg:

1.

Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownicg nie moze
przekraczac:

1) 12 kg przy pracy stalej;

2) 20 kg przy pracy dorywczej.

Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedna pracownicg na wysokos¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczad:

1) 8 kg przy pracy stalej;

2) 14 kg przy pracy dorywczej.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownicg na odlegtos¢ przekraczajaca 25
metréw, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ 12 kg.

Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownicg pod gorg po nieréwnej powierzchni,
pochyleniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a
wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sg przenoszone,
to masa tych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownicg pod gore po nieréwnej powierzchni,
pochyleniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa
tych przedmiotéw nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej;

2) 12 kg przy pracy dorywczej.

Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez pracownicg niezbgdna do
zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podioza, nie moze przekraczaé
wartosci:

1) 120N przy pchaniu;

2) 100 N przy ciagnigciu.

I1. Przemieszczanie tadunkow za pomocg poruszanych recznie wozkéw oraz taczek:
1.

Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego przez jedng pracownicg na wozku po terenie
plaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, facznie z masa wozka, nie moze przekraczac
nastepujacych wartosci:
1) przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 140 kg,
b) wobzki 3- i wiecej kotowe — 180 kg;
2) przemieszczanie po terenie o nachyleniu wigkszym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 100 kg,
b) wozki 3- i wiecej kotowe — 140 kg.
Masa tadunku przemieszczanego przez jedna pracownice na wozku jednokolowym
(taczce), tacznie z masg taczki, nie moze przekraczaé przy przemieszczaniu po terenie plaskim
o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:
1) nieprzekraczajacym 5% - 40kg;
2) wigkszym niz 5% - 30 kg.



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

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rgcznym transportem cigzarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dob¢) — 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;j:
a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;
4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajagcej 30 N;
5) rgczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezb¢dne
uzycie sily przekraczajace;j:
a) 30N — przy pchaniu,
b) 25N - przy ciagnigciu;
7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o whasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wézku wielokolowym poruszanym
recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, k6t sterowniczych itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;j:
a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i S0 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednor¢cznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;




4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przycisk6w itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej:
a) 60 N — przy pracy stalej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad 4 m lub
na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotbw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne
uzycie sily przekraczajacej:
a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci beczek,
rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;
10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o whasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
12) przewozenie fadunk6éw o masie przekraczajace;:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15
kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia
ladunkéw po powierzchni nier6wnej lub nieutwardzonej masa ladunku lacznie z masa urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odleglosé przekraczajaca 400 m.




