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Zarzadzenie nr 52/20
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Myslowicach
z dnia 15.06.2020r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mystowicach

Dzialajac na podstawie art. 104, 104! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy ( Dz.U. z 2019

1. poz. 1040 z p6zn. zm), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.

22019 r. poz. 1282) oraz § 7 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mystowicach,

stanowigcego zalgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr LV/1028/14 Rady Miasta Mystowice z dnia 29 maja 2014r.
zarzadzam, co nastepuje: .

§ 1.

Wprowadzam w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mystowicach Regulamin pracy, zwany dalej
regulaminem, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§2.

1. Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych do zapoznania podlegtych im pracownikdéw
z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym

regulaminie.

§4.

1. Zobowiazuj¢ kierownika Dziatu Kadr i Plac do ogloszenia niniejszego zarzadzenia na tablicy
ogloszen.

2. Kazdy pracownik pisemnie potwierdza zapoznanie si¢ z treScig regulaminu poprzez ztozenie
o$wiadczenia opatrzonego data i podpisem, ktére sklada sie do akt osobowych.

§ 5.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikowi Dzialu Kadr i Plac Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej.

§ 6.

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2020r.
2. Z dniem 31 lipca 2020r. traci moc Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 17/09 dyrektora
Migjskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Mystowicach z dnia 15.06.2009r. z pdZniejszymi

Zmianami.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 52/20

dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mystowicach

z dnia 15.06.2020 r.

Regulamin pracy
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1 Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje | porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2 Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko

i rodzaj umowy o prace.
§ 2.

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z treécig regulaminu przez Dziat Kadr i Plac.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z tre$cig regulaminu dolgcza sie do jego akt gsobowych.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
zwany dalej MOPS lub O$rodkiem reprezentowanym przez dyrektora.

A Rozdzial Il
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA
§ 4.

. Pracodawca obowigzany jest w szczeg6lno$ci do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow i sposobem wykonywania
pracy,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - nalezytej jako$ci pracy,

3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) przeciwdziatania mobbingowi,

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

6) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
a na wniosek pracownika umozliwi¢ wglad w swoje akta osobowe.

7) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajania - w miare posiadanych Srodkéw - socjalnych potrzeb pracownikéw,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy pracownikéw,

10) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy prawidtlowych zasad wspétzycia spotecznego,

11) wydania pracownikowi $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
aw przypadku, gdy zatrudnienie jest kontynuowane na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy — tylko na zadanie pracownika,

12) szanowania godnosci i innych doébr osobistych pracownikow.

§ 5.

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy Dziat Kadr i Plac:

1) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,

2) zapoznaje pracownika z regulaminem pracy, regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
przepisami dotyczgcymi wynagradzania pracownikow, przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ‘

3) informuje pracownika o dziatajgcych u pracodawcy organizacjach zwigzkowych,

4) informuje pracownika o prowadzonej przez pracodawce dziatalnosci socjalne;j,

5) wydaje pracownikowi karte obiegows, o ktérej mowa w § 6.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracownik zostaje zapoznany z przepisami izasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowymi oraz zryzykiem zawodowym - podczas szkolenia
wstepnego ogblnego.

3. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy bezposredni przetozony:

1) przeprowadza instruktaz stanowiskowy,

2) wystepuje z wnioskiem do dyrektora o upowaznienie pracownika do przetw:: zania danych osobowych lub
o upowaznienie pracownika do przebywania w pomieszczeniach, w ktérych pr‘warzane sa dane osobowe —
w zaleznosci od zajmowanego przez pracownika stanowiska.
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9)

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy inspektor ochrony danych przeprowadza szkolenie z zakresu
ochrony danych osobowych.

§86.

,Karta obiegowa” wydawana jest pracownikom przyjmowanym do pracy oraz pracownikom, z ktérymi ustaje
stosunek pracy. ‘

Wzor ,Karty obiegowej” okreslono w zatgczniku do regulaminu.

,Karta obiegowa” przechowywana jest w aktach osobowych pracownikow.

Pracownik w dniu przyjecia do pracy zobowigzany jest do zgloszenia sie u pracownikow komorek
organizacyjnych, wskazanych w ,Karcie obiegowej”:

kierownika Dziatu Kadr i Plac (DK) — w celu: skierowania na szkolenie w zakresie bhp i p.poz., wyrobienia
legitymaciji stuzbowej (dotyczy pracownikéw socjalnych wykonujacych prace w terenie), zatatwienia formalnosci
zwigzanych z wyplatg wynagrodzenia za prace, obowiazkowymi ubezpieczeniami oraz uzyskania informacji
o mozliwosci przystapienia do dobrowolnych ubezpieczen,

inspektora ochrony danych —w celu przeszkolenia w zakresie ochrony danych osobowych,

administratora systemu informatycznego ~ w celu nadania uprawnieft oraz identyfikatorow do pracy
w systemach informatycznych,

gtéwnego ksiegowego — w celu uzyskania szczegdtowych informacji o Kasie Zapomogowo Pozyczkowej,
bezposredniego przetozonego — w celu odbycia instruktazu stanowiskowego.

Pracownik z ktérym ustaje stosunek pracy (najpozniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy) zobowigzany jest
do zgloszenia sie u pracownikéw komérek organizacyjnych, wskazanych w ,Karcie obiegowej":

kierownika Dziatu Kadr i Plac (DK) —w celu: zalatwienia spraw zwigzanych z wynagrodzeniem, dobrowolnymi
ubezpieczeniami oraz zdania legitymdcji stuzbowej,

inspektora ochrony danych ~w celu odebrania upowaznienl do przetwarzania danych osobowych,
administratora systemu informatycznego - w celu zablokowania identyfikatoréw i odebrania uprawnieri do pracy
w systemach informatycznych,

gtéwnego ksiegowego —w celu zatatwienia spraw zwigzanych z uregulowaniem zobowigzan finansowych,
bezposredniego przetozonego — w celu przekazania prowadzonych spraw, dokumentacji stuzbowej,
stanowiska pracy wraz z jego wyposazeniem,

przewodniczacego Komisji Socjalnej — w celu zatatwienia spraw zwigzanych z ewentualnymi zadtuzeniami
z tytutu pozyczki mieszkaniowej udzielanej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

pracownika Dziatu Administracji —w celu uregulowania wpiséw w kartotece przydziatu odziezy i obuwia, zdania
otrzymanych pieczatek,

pracownika Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej — w celu uregulowania spraw zwigzanych z przynaleznoscig do
Kasy.

Pracownik po uzyskaniu wpisow w ,Karcie obiegowe]” zobowiazany jest niezwlocznie przekazac jg do Dzialu
Kadr i Plac.

§7.

Podstawowymi obowigzkami pracownika sg w szczeg6lno$ci:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dgzenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym
celu odpowiedniej inicjatywy,

dokiadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,

przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stosowanie
sie do wydawanych w tym zakresie polecer i wskazowek przetozonych,

uczestnictwa w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

poddawanie sie zgodnie ze skierowaniem pracodawcy wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym zleconym
badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do zalecen lekarskich,

10) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o wypadku oraz o zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
11) ostrzezenie wspélpracownikéw, a takze innych osob znajdujacych sig w rejonie zagrozenia o grozacym im

niebezpieczenstwie,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas

przetwarzania danych osobowych w trakcie pracy, a takze po ustaniu zatrudnienia,

13) rozwijanie wiasnej wiedzy zawodowej oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
14) zachowanie zyczliwoéci, uprzejmosci i godnosci w kontaktach z interesantami, wspdipracownikami,

podwladnymi i zwierzchnikami,




15) nalezyta dbalo$é o mienie zakladu pracy, dbanie o nalezyty stan srodkow pracy oraz uzywanie .ich zgodnie
z przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

16) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wiasciwe zabezpieczenie urzadzen i narzedzi
pracy oraz pomieszczen (zamykanie okien, drzwi, zabezpieczenie dokumentaci stuzbowej, pieczeci,
wylgczenie urzadzen elektrycznych, komputeréw i innych urzadzen biurowych, uaktywnienie alarmow),

17) uzywanie przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

§8.

. Zabrania sie pracownikom:

1) wstepu i przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych,
takze po zakoriczeniu $wiadczenia pracy lub w czasie korzystania ze zwolnier od pracy,

2) wnoszenia i spozywania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych na teren zaktadu pracy,

3) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

4) samowolnego demontowania sprzetu i urzgdzen oraz ich napraw bez posiadanych uprawnien,

5) uzywania prywatnych programéw komputerowych, prywatnych nosénikéw elektronicznych, prowadzenia
korespondencji prywatnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub przy wykorzystaniu serwera
pracodawcy, dopuszczania oséb nieupowaznionych do korzystania z infrastruktury informatycznej,

8) uzywania komputeréw, kserokopiarek, telefonow, faksu w celach prywatnych.

2. Bez zgody dyrektora MOPS lub innej upowaznionej przez niego osoby pracownik nie moze wydawa¢ ani
udostepnia¢ na zewnatrz dokumentaciji, w tym kserokopii dokumentacii stuzbowej.

/ §9.

Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia Dziatu Kadr i Ptac o zmianie adresu oraz swojego
stanu rodzinnego, warunkujgcego nabycie albo utrate praw do $wiadczen z zaktadu pracy lub z ubezpieczenia
spotecznego.

§10.

Pracownicy majg prawo do:

sktadania wnioskow, uwag i skarg zwigzanych z pracg do bezposérednich przetozonych oraz dyrektora,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

urlopu wypoczynkowego zgodnie z przepisami prawa pracy,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz po zakoriczeniu pracy w dni robocze,

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

réwnych praw z tytulu jednakowego wypeiniania takich samych obowigzkow,

tworzenia i przystepowania do organizacji zwigzkowych w celu reprezentowania i ochrony interesow
pracowniczych.

NoohwN=

Rozdziat Il
ORGANIZACJA PRACY W MOPS
§ 11.

1. Pracownicy wykonujacy prace na samodzielnych stanowiskach podlegaja bezposrednio dyrektorowi MOPS lub.

jego zastepcy.

2. Pracownicy wykonujacy prace w komérkach organizacyjnych MOPS podlegajg bezposrednio przetozonemu,
kierujgcemu dang komorkg organizacyjna.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych, bedacy bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zobowigzani sg do:

1) zapoznania pracownikoéw ze sposobem wykonywania pracy,

2) zapoznania pracownikéw z miejscem pracy i jego otoczeniem,

3) przydzielania pracy (czynno$ci) zgodnie z umowg o prace,

4) zorganizowania pracownikom pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie ich kwalifikacji
i predyspozycji zawodowych,

5) przydzielenia pracownikom sprzetu, urzgdzen i materialéw niezbednych do wykonywania pracy,

6) zorganizowania pracownikom stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) zapoznania pracownikow z regulaminami i zarzgdzeniami wewnetrznymi obowigzujacymi w MOPS,

8) zapoznania pracownikow ze sposobem rejestrowania czasu pracy w listach obecnosci i ewidéncjach wyjs¢,

9) sprawowania nadzoru nad przebiegiem pracy pracownikéw i rozliczania ich z prawidtowego wykonywania
zadan.
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11.
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§12.

Pracownicy podlegajg okresowym ocenom.
Zasady i tryb dokonywania ocen, o ktérych mowa w ust. 1, okreéla odrgbne zarzadzenie dyrektora MOPS.

§13.

W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go etatowy zastepca, a w przypadku braku
statego zastepcy pracownik wyznaczony przez kierownika komorki lub dyrektora MOPS, albo zastepce
dyrektora.

Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podiegtego mu pracownika wyznacza zastepce lub
rozktada czynno$ci pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki.

Rozdziat IV
CZAS PRACY
§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w ﬂzak%adzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikéw niepeinosprawnych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
a w przypadku pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnoéci 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Okres rozliczeniowy w MOPS wynosi trzy miesigce.

Pracownicy wykonujg prace w systemie rbwnowaznego czasu pracy.

w poniedziatek w godzinach od 7.30 do 17.00

od wtorku do czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30

w pigtek w godzinach od 7.30 do 14.00, z zastrzezeniem ust. od 7 do 9.

Pracownicy:

Dzienny Dom ,Senior+” wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00

Osrodka Interwencji Kryzysowej w godzinach od 7.30 do 15.30.

Pracownikéw zatrudnionych na stanowisku portiera lub opiekuna w OPS obowigzuje system rownowaznego
czasu pracy z jedno miesiecznym okresem rozliczeniowym. Swiadczg oni prace zgodnie z ustalonym
i zatwierdzonym przez dyrektora harmonogramem, ktéry moze ulec zmianie w przypadku wystgpienia absencji
chorobowej lub udzielenia pracownikowi urlopu na zgdanie.

Biorac pod uwage interes spofeczny i rodzaj wykonywanych zadan dyrektor MOPS moze w uzasadnionych
przypadkach ustali¢ inne niz okreslone w ust. 6 godziny rozpoczynania i konczenia pracy. W takich
przypadkach czas pracy ustala sie w harmonogramach, z ktorymi pracownicy zostajg zapoznani przed
rozpoczeciem kazdego okresu rozliczeniowego.

Godziny rozpoczynania i korczenia pracy przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi ustala sie w indywidualnych umowach o prace.

Rozktad czasu pracy radcéw prawnych ustala sie w indywidualnych umowach o prace.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie w indywidualnych
umowach o prace.

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy przez pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ustala sie w indywidualnych umowach o prace.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku pracy koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej oraz asystenta rodziny
wykonujg prace w systemie zadaniowym czasu pracy.

§ 15.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa
przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa 15 minutowa przerwa w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Przerwe wlicza sie do czasu pracy.

Termin wykorzystywania przerw w pracy pracownik uzgadnia ze swoim przetozonym.

§ 16.

Fakt stawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.
Listy obecnosci sg wykladane w ustalonych miejscach pr.-i:d rozpoczeciem pracy.
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Kazdy pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

Wyjscia stuzbowe odbywajg sie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przelozonego i sg odnotowywane
przez pracownika w ewidencji wyjéé stuzbowych. W ewidencji wyjé¢ pracownik wpisuje godzing wyjscia oraz
godzine powrotu badz adnotacje ,bez powrotu (b.p.)” w sytuacji, gdy nie przewiduje si¢ powrotu do pracy
w danym dniu. ' ‘

Pracownicy wykonujgcy prace w Dziale Pomocy Srodowiskowej - $wiadczacy prace socjalng w $rodowisku -
od godziny 7.30 do 10.00 wykonujg prace w punktach terenowych, a od godziny 10.00 $wiadczg prace
w $rodowisku na terenie miasta Mystowice.

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 5 zobowigzani sg do powrotu do punktow terenowych po zakoriczeniu
wykonywania pracy w srodowisku.

Kierownicy Obwoddw w zaleznoéci od potrzeb moga ustala¢ z pracownikami inne niz okre$lone w ust. §
godziny wykonywania pracy w punktach terenowych i $rodowisku.

Dyrektor - jesli wystgpi taka potrzeba - moze zwolni¢ pracownika z obowigzku powrotu do punktu terenowego
po zakonczeniu wykonania pracy w srodowisku.

§17.

Pracownicy moga przebywaé w budynkach uzytkowanych przez MOPS tylko w godzinaohﬂ pracy.
Przebywanie na terenie MOPS poza godzinami pracy lub w dniach wolnych od pracy jest dozwolone wylgcznie
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego i dyrektora MOPS.
Informacje o uzyskaniu zgody pracownik przekazuje do Dziatu Kadr i Plac.

Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w my$l regulaminu pracg w porze nocnej. Za prace
w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokoéci i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Osoby niepetnosprawne i kobiety w cigzy nie moga by¢ zatrudniane w porze nocne;j.

Pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4-go roku zycia nie mogg by¢ bez ich zgody
zatrudniani w porze nocnej.

§19.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Osrodka, pracownik na polecenie przetozonego - dyrektora MOPS wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie mogg wykonywacé kobiety w cigzy, osoby niepetnosprawne oraz bez ich
zgody — pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacy sig dziec¢mi
w wieku do odmiu lat.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 20.

Czas pracy ewidencjonowany jest w ewidencyjnych kartach czasu pracy, ktére prowadzi Dziat Kadr i Pac.
Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostepniana do wgladu na jego zadanie w obecnosci osoby
prowadzacej tg ewidencje.

§21.

Zebrania i narady o charakterze innym niz zawodowy np. zebrania zwigzkowe powinny by¢ organizowane poza
godzinami pracy ich uczestnikéw. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach narady takie mogg by¢
organizowane w godzinach pracy za uprzednig zgodg dyrektora MOPS.




2)

3)

4)

5)

6)

Rozdzial V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN
§ 22,

O niemoznoéci stawienia sie w pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sig¢ do pracy pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznoéciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika okre$lonego w tym przepisie obowigzku,
zwlaszcza jego obtozng chorobg polgczong z brakiem lub nieobecnoécig domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.
Bezposredni przetozeni powiadamiajg Dziat Kadr | Ptac o nieobecnoéci pracownika.

§ 23.

”

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spoznienie sie do pracy przedstawiajgc
pracodawcy przyczyny hieobecnosci lub spoznienia.

Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w dniu stawienia sie do
pracy, z wyjatkiem dowodu w postaci zaswiadczenia lekarskiego.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby | macierzynistwa,

decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczegszcza,

oéwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za$wiadczenia lekarskiego
stwierdzajgcego niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodno$é¢ z oryginatem- w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajgca,
o ktérej mowa w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke
nad dzieckiem,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzgdu terytorialnego, sad,
prokurature, policie lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie
sie pracownika na to wezwanie,

oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nochy.

Nieobecnosci pracownika oraz czas ich trwania odnotowuje na licie obecnosci pracownik Dziatu Kadr i Plac.

Dowody potwierdzajace okolicznosci usprawiedliwiajace nieobecnosci w pracy pracownik przekazuje do Dzialu
Kadr i Plac.

Rozdziat Vi
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW
§ 24.

Urlopow udziela sie biorge pod uwage wnioski pracownikéw oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
w MOPS.

1.

2.

§ 25.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w kodeksie pracy, zgodnie z planem urlopéw,
chyba, ze organizacja zwigzkowa wyrazi zgode na odstgpienie od ustalania urlopéw. '
Plany urlopow ustalajg pracownicy w uzgodnienit z bezposrednimi przetozonymi, a akceptuje dyrektor MOPS.




3. Plany urlopoéw zaakceptowane przez dyrektora MOPS przekazuje si¢ do Dzialu Kadr i Ptac w terminie do 31
marca kazdego roku.

4. W celu ofrzymania urlopu, z wyjatkiem urlopu na zadanie pracownik obowigzany jest ztozy¢ zaakceptowany
przez bezpoéredniego przetozonego wniosek urlopowy w Dziale Kadr i Ptac.

5. W celu otrzymania urlopu na zgdanie pracownik zgtasza Zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w dniu, w ktérym miat $wiadczy¢ prace. ' ‘

6. Bezposredni przelozony powiadamia Dziat Kadr i Ptac o korzystaniu przez pracownika z urlopu na zgdanie,
przekazujgc wniosek urlopowy z adnotacjg o zgtoszeniu zadania urlopu przez pracownika.

§ 26.

1. Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracownikowi udziela sig urlopu:

1) dodatkowego dla pracownikéw z orzeczonym znacznym i umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci,

2) dodatkowego dla pracownikéw socjalnych, do ktérych obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych, jezeli przepracowali nieprzerwanie i faktycznie co
najmniej 5 lat,

3) zwigzanego z rodzicielstwem,

4) wychowawczego.

2. W celu otrzymania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1i 2 pracownik obowigzany jest z}ozyc zaakceptowany
przez hezposredniego przetozonego wniosek urlopowy w Dziale Kadr i Ptac.

3. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 udzielany jest przez dyrektora MOPS na wniosek pracowmka

§ 27.

1. Urlop bezplatny udzielany jest przeZ dyrektora MOPS na wniosek pracownika na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.
2. \Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 przedstawiany jest dyrektorowi MOPS po uzyskaniu uprzednio zgody

bezposredniego przetozonego.
3. Wniosek pracownika zaakceptowany przez bezpos$redniego przelozonego i dyrektora MOPS pracownik

przekazuje do Dziatu Kadr i Plac.
4. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.

Rozdziata VIl
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 28.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:

1) $lubu pracownika — w wymiarze 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — w wymiarze 2 dni,

3) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika — w wymiarze 2 dni,

4) $lubu dziecka pracownika — w wymiarze 1 dnia,

5) zgonu i pogrzebu brata lub siostry, teciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg —w wymiarze 1 dnia.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy takze w innych przypadkach, jezeli takie prawo wynika
z odrebnych przepiséw.

§ 29.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie
od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 30.
Pracownik korzystajacy ze zwolnienia, o ktérym mowa w § 28 i 29, obowigzany jest wypelnié¢ odpowiedni wniosek,

przedtozy¢ go do akceptacji bezposredniego przetozonego, a nastepnie zaakceptowany wniosek ziozy¢ w Dziale
Kadr i Plac.

§31.

Czas pracy powinien byé w peni wykorzystywany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych
i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznoéci, w granicach i na zasadach okreslonych
w regulaminie oraz odrgbnych przepisac .
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§ 32.

Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, jezeli nie powoduje to istotnych zakiocen
w procesie pracy.

Pracownik odpracowuje czas zwolnienia od pracy do konca okresu rozhozenlowego w ktérym korzystat ze
zwolnienia, a w przypadku braku takiej mozliwosci najpdzniej do 15 dnia miesigca nastgpujacego po okresie
rozliczeniowym, w ktérym korzystat ze zwolnienia. W razie niemozno$ci odpracowania czasu zwolnienia za
czas zwolnienia pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 2 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Zwolnieri od pracy w sytuagii, o ktorej mowa w ust. 1, udziela dyrektor MOPS na pisemny wniosek pracownika.
Kierownik Dzialu Kadr i Plac ustala termin odpracowania czasu zwolnienia, biorgc pod uwage normy dotyczace
czasu pracy, w tym prawo pracownika do odpoczynku dobowego.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 4 pracownik dostarcza niezwtocznie do Dziatu Kadr i Plac. Wniosek musi
zawiera¢ informacje o terminie odpracowania czasu zwolnienia (dzier i godziny odpracowywania zwolnienia)
lub adnotacje, ze zwolnienie udzielane jest bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

Dziat Kadr i Plac prowadzi ewidencjg wnioskow, o ktorych mowa w ust. 4.

Rozdziat VIII
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 33.

7

Wyptata wynagrodzen ma miejsce raz w miesigcu.
Wynagrodzenie za prace (wszystkie sktadniki wynagrodzenia) ptatne miesigcznie wyptaca sig do 08 kazdego
nastepnego miesigca.

§ 34.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika w oéwiadczeniu rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

Pracownikowi, ktéry ziozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych wyptata nastgpuje w kasie
MOPS przy ul. Gwarkéw 24 w Mystowicach.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu do wglgdu jego dokumentacii
ptacowej.

Rozdziat IX
DYSCYPLINA PRACY - ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§ 35.

Za nieprzestrzeganie ustalonej organizagcji i porzadku pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

przepiséw przeciwpozarowych, jak réwniez przyjetego sposobu potwierdzania przybycia do pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownik moze otrzymac karg upomnienia lub nagany.

Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie

alkoholu w czasie pracy pracownikowi moze byé rowniez udzielona kara pienigzna.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnoéci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,

stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nie

moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pienigzne nie moga

przekraczaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu

potracert zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na 1-ocy tytuldw wykonawczych na pokrycie

naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne.

Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kary stosuje dyrektor MOPS i zawiadamia o tym pracownika na piémie, wskazujgc rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go

o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pic:ia sklada sie do akt osobowych.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw praw. pracownik moze w terminie 7 dni od dnia

zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednici i lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
8




pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

9. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw , moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenla tej kary przez sad pracy,
pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

11. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych
pracownika.

12. Kare uwaza sie za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika réwniez w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

13. Pracodawca moze, z wiashej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacii
zwigzkowej, uznaé kare za niebylg przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 11.

§ 36.

1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania

stosunku pracy. "
. Szczegdlnie cigzkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy, :

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych albo spozywanie alkoholu lub
uzywanie $rodkow odurzajgcych w miéjscu pracy,

4) zaklécanie porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewykonywanie lub lekcewazenie zgloszen, badz wnioskow o interwencje od osoéb fizycznych,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisdéw przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic,

9) dokonywanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy,

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo w ZWIQZKU z posiadanymi od
pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczgtek lub drukow zaktadu pracy,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wynikiej z niezachowania nalezytej starannoéci i ostroznosdai,

12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu lub zarzgdzenia obowigzujacego pracownikow,

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowiazkéw pracowniczych.

Rozdziat X

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, BEZPIECZENSTWO PRZECIWPOZAROWE
ORAZ OCHRONA PRACY KOBIET

§ 37.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;.

§ 38.

Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie §rodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w haglych wypadkach, gaszenia pozaru
i ewakuacji pracownikéw,

2) zapewnienia lgcznosci ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

3) wyznaczenie pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

4) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy zgodnie z wymaganiami przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

5) zapewnienie pracownikom profilaktycznych positkow i napojow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) systematyczne zapoznawanie pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczensiwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowymi,

7) kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe oraz kontrolne badania lekarskie,

8) dopuszczanie do pracy wylacznie pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpleczne wykonywanie
powierzonej pracy.




2)

§ 39.

Wszyscy pracownicy nowo przyjeci podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy. W trakcie szkolenia pracownicy zapoznawani sg réwniez z przepisami przeciwpozarowymi.

Odbycie szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik potwierdza plsemme Oswiadczenie pracownika
o odbyciu szkolenia bhp przechowuje sie w aktach osobowych.

Wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza speCJallsta ds. bhp.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej prace bedzie wykonywat
zatrudniony pracownik.

Pracownicy informowani sg o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami przez specjaliste ds. bhp. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z ryzykiem
zawodowym przechowuje sie w aktach osobowych.

§ 40.

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne i dostarcza rodkéw ochrony
osobistej.

Pracownikom przydzielane sg bezptatnie érodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze. Normy
i zasady ich przydzialu, a takze grupy pracownikow, ktérym przystugujg rodki ochrony irtdywidualnej, odziez
i obuwie robocze okreslono w odrebnym zarzgdzeniu dyrektora MOPS.

W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny w wysokoéci okreslonej w odrebnym zarzadzeniu dyrektora MOPS.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia. lub Zzycia pracownika, albo gdy wykonywana przez hiego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymywanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 4 pracownik ma
prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 4 i 5 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§41.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia:

przy pracach zwigzanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem cigzaréw o masie przekraczajgcej 12 kg
— przy pracy statej i 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

przy pracach zwigzanych z recznym przenoszeniem pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 stopni , a wysoko$¢ 5 metrow — ciezaréw o masie przekraczajgcej
8 kg — przy pracy statej i 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy lub karmigcych piersig przy pracach wymienionych w ust.1, jezeli wystepuje
przekroczenie % okreslonych w nim wartosci.

§ 42.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy na stanowiskach przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin

na dobe.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy pracach na wysokosci, poza stalymi galeriami, pomostami, podestami

iinnymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby.

stosowania érodkéw ochrony indywidualnej) oraz zwigzanych z wchodzeniem i schodzeniem po drabinach |

klamrach.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§43.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz przepisy prawa pracy.

§ 44.

Tres¢ regulaminu i-racy uzgodniono z Zaktadowa Organizacjg Zwigzkowa.
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem nr 52/20
dyrektora Misjskiego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Mystowicach z dnia 15.06.2020 r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYC!-I, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900kJ na zmianeg roboczg, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) - 7,5kJ/min;

2) reczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3kg;

3) reczna obstuga elementoéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sily przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5N przy pracy stalej i 25N przy pracy dorywczej*,
b) przy obstudze jednorecznej - 5N przy pracy statej i 12,5N przy pracy dorywczej*;

4) nozna obstuga elementéw urzgdzeri (pedalow, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej 30N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stale;j,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1kg przy pracy dorywczej*,;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajacej:

a) 30N - przy pchaniu,
b) 25N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotébw o ksztaltach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatéw cieklych - gorgeych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojace] tgcznie 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 facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy
czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 - minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dia kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej*
- 12,5kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;:
a) 6kg - przy pracy statej,
b) 10kg - przy pracy dorywczej*;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburecznej - 25N przy pracy stalej i 50N przy pracy dorywczej*,
b) przy obstudze jednorgcznej - 10N przy pracy statej i 25N przy pracy dorywczej*;

4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedaléw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajgcej:
a) 60N - przy pracy stalej,

b) 100N - przy pracy dorywczej*;

5) reczne przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajqcej 6kg - na wysokos¢ ponad 4m lub na odlegtoéc
przekraczajacg 25m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4m - przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6kg;

7) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko&¢ 4m - przedmiotéw o masie przekraczajgce;:

a) 4kg - przy pracy statej,

by 6kg - przy pracy dorywczej*; ,
8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgcej:
a) 60N - przy pchaniu,
b) 50N - przy ciagnigciu;
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9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych (w szczegolnoéci beczek, rur o duzych
$rednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, przekracza
40kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10kg na jedng kobiete;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materiatéw cieklych - gorgecych, zracych lub o w&asmwoscnach szkodllwych dla zdrowia;
12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgcej:
a) 20kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15kg - po terenie
o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 50kg
- po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
c) 90kg - przy przewozeniu na wézku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 70kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;
13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, tacznie z masg wozka:
a) 120kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%, "
b) 90kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;
14) przewozenie tadunkéw:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odleglo§é przekraczajgca 200m,
¢) nawozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) nawozku szynowym na odlegloéé przekraczajgcg 400m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $red-
nia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacy tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegélnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowe]j adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze poéredniej.

lll. Prace w narazeniu na halas lub drgania.

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 65dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130dB,

c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktdérego rownowazny poziom ci$nienia akustycznego
skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przeciginego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) roéwnowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od

10kHz do 40kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od

10kHz do 40kHz
- przekraczajg nastepujgce wartosci:

Réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego
L odniesiony do 8-godzinnego dobowego Maksymalny poziom
Céﬁtqottg\r?:\; Séﬁcztm'f lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego ci$nienia akustycznego
P Jowy w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu (dB)
pracy (dB)

| 10; 12,5; 16 | 75 | 95 B
] 20 | 85 | 105 B
| 25 Il 100 [ 120 |
‘ 31,5, 40 | 105 [ 125 |

4y prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez koniczyny gérne, ktorych:
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a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 1m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszeri drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (anhwx, anwy, 8nhwz), przekracza 4m/s?; ‘

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm czlowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od OHz do 300GHz oraz
promieniowania jonizujacego.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikoéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace

okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
”

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach cisnieniowych oraz
wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ciénienia.

y
VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i poipasca,
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2+ 4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki
oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VIl. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353
7 31.12.2008r., str. 1, z pdzn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz
z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu
na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd,
H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371) -
niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w Srodowisku
pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oféw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy
przekraczajg wartoéci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin
lub czynnikéw o dziateniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substanciji
chemicznych, ich mie szanin, czynnikow lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotworczym  lub
mutagennym w srodov. sku pracy.
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VIll. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1.

2.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:
prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;
prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;
prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie); :
inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat
w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy
uboju zwierzgt hodowlanych oraz obsludze rozptodnikow.

Dla kobiet w cigzy - praca na wysokoéci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania

érodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

a ponadto dla kobiet (w ogodle):

Pra

1y

2)

ce zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycja ciala.

reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej:
a) 12kg - przy pracy stafej,

b) 20kg - przy pracy dorywczej®*,

reczne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5m — ciezarow o masie przekraczajacej:

a) 8kg - przy pracy stale],

b) 15kg — przy pracy dorywczej*.

”

* praca dorywcza — praca wykonywana do/4 razy na godzing, jezeli igczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobe. ’
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