Zarzadzenie nr 25/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 06.05.2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 1042 § 1 Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. z 2025 poz. 277 z pdzn zm.) zarzgdzam
€O nastepuje:

§ 1. W uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi ustalam Regulamin Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw dziatow do zapoznania z w/w Regulaminem wszystkich
pracownikéw.

§ 3. 1. Traci moc zarzadzenie nr 17/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Kedzierzynie-Kozlu z dnia 22.07.2020 r. w sprawie ustalenia Regulamin Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Regulamin wchodzi w zycie dnia 1 czerwca 2026 r.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)



Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 25/2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 06.05.2026 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu

REGULAMIN PRACY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

ROZDZIAL |

Przepisy wstepne
§1

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2

Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie
z Regulaminem Pracy a os$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu,
zaopatrzone w podpis i date zostanie dotgczone do akt osobowych.

2. Pracodawca udostepnia do wgladu tre$¢ Regulaminu, kazdorazowo na Zzadanie
pracownika, w Dziale Administracyjnym Osrodka.

§4
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto nizej wymienionych okreslen nalezy przez nie
rozumiec:
a) pracodawca - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej reprezentowany przez
Dyrektora,

b) pracownik — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,

c) przepisy prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz inne ustawy jak
i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie,

d) Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu,

e) siedziba gtéwna — nalezy przez to rozumiec siedzibe Osrodka w budynku przy
ul. Mikotaja Reja 2a w Kedzierzynie-Kozlu.



ROZDZIAL 11

Obowigzki pracownika

§5
1. Obowigzki pracownika okreslajg:
a) przepisy art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) przepisy art. 100 Kodeksu pracy.
2. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezgcych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaty mu powierzone,
w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

ROZDZIAL I

Obowiazki pracodawcy

§6

1. Obowigzki pracodawcy okreélajg przepisy art. 94-943 i art. 97 Kodeksu pracy oraz
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Dziat Administracyjny zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo zatrudnianego
pracownika z obowigzujgcym Regulaminem Pracy.

3. Pracodawca za posrednictwem bezposredniego przetozonego dorecza pracownikowi,
za pokwitowaniem, nie pdzniej niz w dniu przystgpienia do pracy zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci.

4. Pracodawca przy wspoétdziataniu z bezposrednim przetozonym zobowigzany jest
zapewnic pracownikowi odpowiednie warunki pracy.

5. Pracodawca w konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi sporzadza
i aktualizuje karty oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

6. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w Dziale Administracyjnym u pracownikow ds. kadr.

ROZDZIAL IV

Porzadek i organizacja pracy
§7

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, kazdy
pracownik bez wzgledu na obowigzujgcy go system czasu pracy ma obowigzek
potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego
podpisu, na liscie obecnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest rowniez ztozy¢ wtasnoreczny podpis na liscie obecnosci po
skonczonej pracy.

3. Ewentualne spdinienia do 10 minut pracownik zobowigzany jest usprawiedliwié
niezwtocznie u bezposredniego przetozonego. Spdznienie jest odnotowane na liscie
obecnosci i nalezy je odpracowac w tym samym dniu.



§8

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest opusci¢ miejsce pracy nie wczesniej niz przewiduje to

rozktad pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac i zabezpieczy¢ swoje

miejsce pracy:

a) zabezpieczy¢ urzadzenia biurowe oraz pozostawi¢ je w miejscach na ten cel
przeznaczonych,

b) pozamykac szafy i biurka,

c) przed opuszczeniem pomieszczen sprawdzié, czy sg wytgczone wszystkie urzadzenia
elektryczne i inne oraz pozamyka¢ okna i dokona¢ innych czynnosci niezbednych do
zabezpieczenia miejsca pracy.

Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy wymaga zgody pracodawcy.

4. Zabronione jest uzywanie stuzbowej poczty elektronicznej oraz sprzetu komputerowego

do celéw prywatnych.

5. Zabrania sie opuszczania zaktadu pracy w czasie przystugujgcej pracownikowi przerwy na

podstawie art. 134 Kodeksu pracy.

w

§9

Pracownik socjalny kazde wyjscie w teren odnotowuje w tzw. zeszycie spraw biezgcych
pracownika socjalnego.

§ 10

1. Klucze do pomieszczenn biurowych siedziby gtdwnej mozina pobiera¢ 20 minut przed
rozpoczeciem pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownika godzinami rozpoczecia pracy
z wytgczeniem pracownikow odrabiajgcych wyjscia prywatne, o ktérych mowa w § 27
oraz pracownikéw wykonujgcych w tym czasie prace w godzinach nadliczbowych.
2. Po zakonczeniu pracy klucze do pomieszczen biurowych nalezy odwiesié do skrzynek
w wyznaczonym do tego miejscu.
§11

1. Na terenie pomieszczen Osrodka, niezaleznie od ich lokalizacji, obowigzuje bezwzgledny
zakaz palenia tytoniu, zgodnie z ustawg z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia
przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych.

2. Wyroby tytoniowe mozna pali¢ na zewnatrz budynkéw na terenie do tego
przeznaczonym.

§12

1. Przyjmuje sie nastepujace sposoby informowania pracownikéw:
a)drogg elektroniczng na stuzbowy adres email pracownika,
b)przekazanie w formie papierowej,
c) wywieszenie na tablicy informacyjnej,
d)umieszczenie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka.
2. Podanie do wiadomosci pracownikow nastepuje poprzez przekazanie pracownikom
informacji/ dokumentéw itp. w minimum jeden wybrany sposéb okreslony w ust. 1.



ROZDZIAL V

Monitoring
§13

1. W zakfadzie pracy ustala sie nastepujace funkcjonujgce monitoringi:
a) monitoring wizyjny.

§ 14

1. Na terenie obiektéw Osrodka i wokét nich prowadzony jest nadzér w postaci Srodkow
technicznych polegajacych na rejestracji obrazu.
2. Rejestracja obrazu moze by¢ prowadzona jedynie w celu:
a) zwiekszenia porzadku publicznego,
b) ochrony danych administrowanych przez MOPS,
c) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw,
d) zapewnienia bezpieczenstwa podopiecznych,
e) zapewnienia ochrony mienia,
f) zapewnienie i zwiekszenie ochrony przeciwpozarowej,
g) zapewnienia zachowania tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,
h) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,
i) ustalanie sprawcow czyndw nagannych (bdjki, zniszczenie mienia, kradzieze,
itp.), w obiektach nalezacych do Osrodka,
j) zapewnienie bezpiecznych warunkdéw pracy,
k) ograniczenie dostepu do pomieszczen Osrodka i jego terendéw dla osdb
nieuprawnionych i niepozadanych.

§15

1. System monitoringu wizyjnego skfada sie z:
a) kamer rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkéw Osrodka,
b) rejestratora zapisujgcego obraz na nos$niku fizycznym,
¢) monitora umozliwiajgcego podglad obrazu z poszczegdlnych kamer.

§16

1. Monitoringiem objete s3:
a) Czesci zewnetrzne infrastruktury Osrodka:
— dookota budynku,
— wejscia gtéwne oraz boczne,
— wejscia do budynkdw gospodarczych,
— otwarta przestrzen publiczna przynalezgca do budynkéw.
b) Czesci wewnetrzne infrastruktury Osrodka:
— hole przy wejsciach gtdwnych, schody oraz wszystkie korytarze i wneki, takze
przy windach,
2. Z zastrzezeniem ust. 3 ponizej, rejestracjg obrazu nie mogg byc¢ objete nastepujace
pomieszczenia:
a) sanitarne,
b) szatnie,



c) stotéwki,
d) palarnie,
e) udostepniane organizacjom zwigzkowym.

3. W przypadku gdy to jest niezbedne do realizacji celdéw okreslonych w § 14 ust. 2
stosowanie rejestracji obrazu w pomieszczeniach wymienionych w § 16 ust. 2
z wyfaczeniem § 16 ust. 2 lit. e jest dozwolone jedynie przy spetnieniu nastepujgcych
warunkoéw:

a) rejestracja obrazu nie narusza godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika,

b) rejestracja obrazu nie narusza zasady wolnosci,

c) rejestracja obrazu uniemozliwia rozpoznanie przebywajgcych w tych
pomieszczeniach osdb.

4. Rejestracja obrazu nie jest potgczona z mozliwoscig biezgcego przekazywania lub
rejestracji dzwieku pozwalajgcego na stuchaniu lub zapisu prowadzonych rozmdw.

5. Miejsca gdzie stosuje sie monitorowanie za pomocg rejestracji obrazu sg oznaczone
tablicami informacyjnymi.

6. Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo. Kamery rejestrujg ruch.

7. Zapisy z kamer przechowywane sg przez maksymalnie 30 dni, a nastepnie dane
ulegajg usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym. Czas ten
moze ulec skréceniu z uwagi na ilos¢ przekazywanych i zapisywanych danych przez
konkretng kamere.

8. Stanowisko podglagdu monitoringu wizyjnego oraz miejsce zainstalowania rejestratora
znajduje sie w pomieszczeniu wskazanym przez Dyrektora Osrodka.

9. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownikédw o wprowadzeniu rejestracji
obrazu na terenie Osrodka.

10. Zasady korzystania z rejestracji obrazu na terenie Osrodka i wokdt niego, ustalone sg
w ,,Regulaminie monitoringu”, ktéry jest czesciag Dokumentacji Ochrony Danych
Osobowych.

11. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy ma obowigzek zapozna¢ go
z ,Regulaminem monitoringu”.

ROZDZIAL VI

System oraz czas pracy
§17

1. Dyrektor Osrodka ustala rozkfad czasu pracy pracownikéw w sposéb zapewniajgcy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich terminie.

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania powierzonych zadan.

3. Pracownicy pracujg w podstawowym systemie czasu pracy z wytgczeniem pracownikéw
okreslonych w ust. 4 pkt 1) — 3) . Czas pracy wynosi od poniedziatku do pigtku 8 godzin
na dobe oraz przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym pokrywajagcym sie z  kwartatami
kalendarzowymi.



4. Pracownikdw obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) Réwnowazny system czasu pracy, w ktérym czas pracy nie moze przekroczy¢ 12
godzin na dobe obowiazuje:
a) pracownikow  zatrudnionych  na  stanowisku  opiekun, pielegniarka
w Mieszkaniach Treningowych i Wspomaganych,
b) pracownikéw Dziatu Ustug Opiekuriczych z wytgczeniem kierownika dziatu oraz
pracownikdw administracyjnych tego dziatu,
c) robotnikéw w siedzibie gtéwnej Osrodka,
d) kierownika Domu Dziennego Pobytu ,,Dugnad”,
e) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych w Domu
Dziennego Pobytu ,Dugnad”.
2) Zadaniowy system czasu pracy obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku asystent rodziny przy uwzglednieniu wymiaru czasu pracy wynikajgcego
z norm okreslonych ust. 3.
3) Podstawowy i ruchomy system czasu pracy obowigzuje pracownikéw
administracyjno-biurowych oraz pracownikéw socjalnych wykonujacych prace
w siedzibie gtéwnej Osrodka, tj. praca bedzie wykonywana od poniedziatku do pigtku
w godzinach - 7% - 15% 7z wytgczeniem dwdch pracownikéw Dziatu Pomocy
Srodowiskowej, po jednym pracowniku z Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Pomocy
Alimentacyjnej, Dziatu Ksiegowosci, Dziatu Swiadczert i Dziatu Administracyjnego
(z wytgczeniem robotnikow, konserwatora i informatykow), ktérzy w kazdy
poniedziatek bedg wykonywa¢ prace w godzinach 8%- 16°, Kierownik kazdego z tych
dziatéw przekaze pracownikom ds. kadr harmonogram wykonywania pracy przez
poszczegdblnych pracownikéw w poniedziatki.
4) Podstawowy system czasu pracy obowigzuje:
a) konserwatora —w godzinach: 790~ 159,
b) kierownika Mieszkan Treningowych i Wspomaganych - w godzinach: 6% - 14%,
c) robotnika w Mieszkaniach Treningowych i Wspomaganych - w godzinach: 7% - 159,
d) pracownikéw osrodkéw wsparcia dziennego, ktéry ustala sie w godzinach
pomiedzy 6% ~ 18%, a godziny rozpoczecia i zakofczenia pracy poszczegdlnych
pracownikéw ustalajg kierownicy w indywidualnych harmonogramach czasu pracy
lub ustala indywidualnie pracodawca przy zatozeniu czasu pracy dla kazdego
pracownika w wymiarze jak w ust. 3,
e) pracownikdw Placodwki Wsparcia Dziennego wraz z filiami, ktdéry ustala sie
w godzinach pomiedzy 7% — 19%, a godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy
poszczegdblnych pracownikdw ustala bezposredni przetozony w indywidualnych
harmonogramach czasu pracy lub ustala indywidualnie pracodawca przy
zatozeniu czasu pracy dla kazdego pracownika w wymiarze jak w ust. 3.

5. Pracownikéw socjalnych obowigzujg godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy okreslone
w pkt 3), a praca w terenie wykonywana jest w godzinach 10:00 — 14:00 za wyjatkiem
zespotu ds. pracy socjalnej, ktory moze wykonywaé prace w terenie w godzinach
okreslonych w pkt 3).

6. Pracownicy pracujgcy w rdwnowaznym systemie czasu pracy wykonujg prace zgodnie
z szczegdétowym wczesniej ustalonym indywidualnym harmonogramem pracy.
Rédwnowazenie czasu pracy nastepowac bedzie poprzez udzielenie wolnych dni, a takze
krétszy czas pracy w niektdre dni.

7. Na stanowisku opiekuna/pielegniarki w Mieszkaniach Treningowych i Wspomaganych
praca odbywa sie w rozktadzie dwuzmianowym zgodnie z wczes$niej ustalonym
indywidualnym harmonogramem pracy.



8. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy oraz pracownikdw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ustala sie indywidualnie.

9. Indywidualne harmonogramy czasu pracy nalezy poda¢ do wiadomosci pracownika na
7 dni przed terminem jego obowigzywania.

10. Dopuszcza sie mozliwo$é zmiany harmonogramu czasu pracy w trakcie jego
obowigzywania w przypadku wystgpienia przyczyn obiektywnych. Kolejna wersja
harmonogramu bedzie podawana do wiadomosci pracownika na min. 1 dzieA przed
obowigzywaniem.

11. Bezposredni przetozeni odpowiadajg za prawidtowe planowanie i rozliczanie czasu
pracy podlegtych pracownikdw oraz wykorzystanie przez nich urlopow
wypoczynkowych.

12. Przewiduje sie mozliwos¢ wyznaczenia przez pracodawce, w zamian za dni pracy od
poniedziatku do pigtku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§18

Dla potrzeb rozliczenia czasu pracy soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
§19

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21%°a 5%, za kazdg godzine przepracowang
W porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie
z art. 151 8 ust. 1 Kodeksu Pracy.

2. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

3. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 5°%° w tym
dniu a godzing 5°° w nastepnym dniu.

§ 20

1. Praca wykonywana ponad ustalony w § 17 czas pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Warunki dopuszczalnosci pracy w godzinach nadliczbowych oraz zasady
wynagradzania za prace wykonang w godzinach nadliczbowych okresla Kodeks pracy
i ustawa o pracownikach samorzgdowych.

2. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych zleca na piSmie Pracodawca. Pracownik
nie moze samodzielnie zadecydowa¢ o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych.

§21

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreSlona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

ROZDZIAL VII
Termin, miejsce, czas oraz czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

§22
1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w ponizszy sposob:



a) wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie z dotu za okresy miesieczne, 8 — go dnia
nastepnego miesigca,

b) jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w ostatni dzien roboczy wystepujacy przed
terminem wyptaty okreslonym w ust. 1,

c) wyptatg wynagrodzenia jest dokonanie przelewu wychodzgcego z konta Osrodka,

d) wynagrodzenie za prace wyptaca sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
pracy,

e) wszelkie dokumenty majgce wptyw na wyptate wynagrodzenia za dany miesigc
bezposredni przetozeni zobowigzani sie dostarczyé do Dziatu Administracyjnego
niezwlocznie, a najpdzniej do 2- go dnia nastepnego miesigca.

ROZDZIAL VIII

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
§ 23

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik informuje
swojego bezposredniego przetozonego lub Dyrektora badz jego zastepce.

2. W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik
zobowigzany jest zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub Dyrektora badz
jego zastepce o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie,
telefonicznie, przez inng osobe lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo
pocztg, przy czym, za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2 usprawiedliwione jest tylko szczegdélnymi
okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci.

ROZDZIAL IX

Zasady udzielania urlopéw oraz zwolnien
§24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego, ktérego
pracownik nie moze sie zrzec.

2. W Osrodku nie ustala sie planu urlopdw, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Kierownik dziatu moze podjgé¢ decyzje o ustaleniu planu urlopéw w danym dziale badz
zespole pracownikéw, ktéra podyktowana jest wzgledami organizacyjnymi dziatu
i koniecznoscia zapewnienia prawidtowego toku pracy. W takim przypadku plan urlopéw
w dziale podaje sie do wiadomosci pracownikéw tego dziatu w sposéb ustalony przez
pracodawce.

§ 25

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.



W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik
ma obowigzek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego pisemny wniosek o udzielenie mu
urlopu wypoczynkowego.

. Pracownik moze zgtosi¢ wniosek o udzielenie mu urlopu wypoczynkowego w trybie art.
1672 Kodeksu pracy (urlop na zadanie) najpdiniej w dniu rozpoczecia urlopu,
bezposredniemu przetozonemu.

. Jezeli wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 sktadany jest w dniu rozpoczecia urlopu, moze
by¢ on ztozony wytacznie przed planowang godzing rozpoczecia pracy przez pracownika,
do bezposredniego przetozonego na pismie, na stuzbowg poczte elektroniczng Iub
telefonicznie.

Pracownik powinien dotozyé wszelkiej starannosci, aby upewnic sie, ze ztozony przez
niego wniosek o urlop na zadanie dotart do adresata, o ktérym mowa w ust. 3 i zostat
przez niego zaakceptowany.

W przypadku ztozenia wniosku o urlop na zadanie w formie telefonicznej bezposredni
przetozony wypisuje druk karty urlopowej a w miejscu podpisu pracownika zamieszcza
adnotacje, ,,zgtoszono telefonicznie”.

Bezposredni przetozony przekazuje wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 3 wraz ze
swojg pisemng akceptacjg do Dziatu Administracyjnego.

§ 26

Pracownikowi przystuguje takze prawo do innych urlopdw niz wypoczynkowy
okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z odrebnych
przepisow.

§ 27

Pracownik na pisemny wniosek moze zosta¢ zwolniony przez Pracodawce z pracy na
czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy (tzw. wyjscia prywatne). Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

Czas jednorazowego wyjscia prywatnego nie moze by¢ krétszy niz 1 godzina lub jej
wielokrotnos¢.

Pracownik zobowigzany jest do odpracowania wyjs¢ prywatnych w danym miesigcu,
w ktdrym korzystat z wyjscia prywatnego, poza obowigzujgcymi go godzinami pracy
w godzinach pracy Osrodka, w terminach uzgodnionych i zaakceptowanych przez
bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora.

Whiosek z rozliczeniem wyjsé¢ prywatnych, bezposredni przetozony dostarcza do Dziatu
Administracyjnego niezwtocznie, a najpdzniej do 2-go dnia nastepnego miesigca.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nie odpracowania wyjscia prywatnego w terminie, o ktérym mowa w ust.
3, pracownikowi za nieodpracowany czas pracy nie zostanie naliczone wynagrodzenie.
W tym celu pracownik Dziatu Administracyjnego przygotuje wykaz pracownikow
z podaniem ilosci czasu nieprzepracowanego za dany miesigc i przekaze do Dziatu
Ksiegowosci.



ROZDZIAL X

Odpowiedzialnos$¢ porzgdkowa pracownikéow

§28

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego Regulaminem Pracy, porzadku,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, moze byé
wymierzona kara okreslona w szczegdlnosci w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Kary, o ktérych mowa ust. 1 wymierza Dyrektor na wniosek przetozonego karanego
pracownika lub z wtasnej inicjatywy w trybie i na zasadach przewidzianych w art. 109
Kodeksu pracy.

3. Stawianie sie do pracy i przebywanie pracownika w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci oraz w stanie po zazyciu Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,
spozywania alkoholu lub zazywania takich srodkéw w czasie pracy na terenie Osrodka
jest zabronione.

4. Pracownicy, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili sie do
pracy:
a) w stanie po uzyciu alkoholu,
b) w stanie nietrzezwosci,
c) w stanie po zazyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,
- nie mogg by¢ dopuszczeni do pracy.

5. W razie uzasadnionego podejrzenia, o naruszenie przez pracownika zapiséw ust. 4,
przetozony informuje o tym naruszeniu Dyrektora badz zastepce Dyrektora, ktory
podejmuje decyzje o wezwaniu uprawnionego organu powofanego do ochrony porzadku
publicznego (policja) celem wykonania (przeprowadzenia) badania stanu po uzyciu
alkoholu, w stanie nietrzezwosci oraz w stanie po zazyciu Srodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu.

6. Kosztami badan, ktére potwierdzg stan po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci oraz
w stanie po zazyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu zostanie obcigzony
pracownik.

7. Z czynnosci okreslonych w § 28 ust 4-6 sporzadza sie notatke ktérej integralng czescig
jest dokumentacja z organdéw przeprowadzajgcych badanie.

ROZDZIAL XI

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw
§29
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania Ilub nienalezytego wykonania obowigzkow

pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng wedtug zasad okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
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ROZDZIAL XII

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
§ 30

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

Podstawowe obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy okresla
art. 207 Kodeksu pracy.

Podstawowe obowigzki osoby kierujacej pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy okresla art. 212 Kodeksu pracy.

§31

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.

Podstawowe obowigzki pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy okresla
art. 211 Kodeksu pracy.

§ 32

Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym wystepujagcym na danym
stanowisku pracy w trakcie szkolenia wstepnego, okresowego z omdwieniem
najwazniejszych zagrozen na stanowisku pracy a takie po kazdej przeprowadzonej
aktualizacji ryzyka zawodowego. Pracownik potwierdza zapoznanie z ryzykiem
zawodowym.

Wprowadza sie wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych wystepujgcych w zaktadzie
pracy. Wykaz okreslony jest w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego
pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace z pracodawca.

Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

a) osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujgce pracownikami:
kierownicy, zastepcy kierownika nie rzadziej niz raz na 5 lat,

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych nie rzadziej niz raz na
3 lata, a na stanowiskach, na ktdrych wystepujg szczegdlnie duze zagrozenia dla
bezpieczenstwa lub zdrowia pracownikdéw, nie rzadziej niz raz w roku,

c) pracownicy stuzby bhp i inne osoby wykonujace zadania tej stuzby nie rzadziej niz
raz na 5 lat,

d) pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni powyzej, ktérych
charakter pracy zwigzany jest z narazeniem na dziatanie czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych albo z odpowiedzialnoscig
w zakresie bhp nie rzadziej niz raz na 6 lat.
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§33

Pracodawca jest zobowigzany dostarczyé pracownikowi odziez i obuwie robocze i srodki
ochrony indywidualnej oraz srodki czystosci nieodpfatnie.

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
okresla zafacznik nr 3 do Regulaminu.

Zasady przydziatu $rodkdw czystosci okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu. Wydawanie
srodkdéw czystosci odbywa sie w miare potrzeb nie rzadziej niz raz na rok.

§ 34

Pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie odziezy roboczej pracownicy
wykonujg we wtasnym zakresie, otrzymujgc ekwiwalent w wysokosci okreslonej
w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

Pracodawca lub osoba wystepujgca w jego imieniu nie dopuszcza do pracy bez sSrodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania
na danym stanowisku pracy.

Pracownik jest zobowigzany uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sg wtasnoécig pracodawcy.

ROZDzIAL Xl

Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 35

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub z dziatajgcymi na terenie Osrodka zwigzkami
zawodowymi wszystkie dziatania okre$lone w art. 237'%2 Kodeksu pracy.

Pracownicy lub ich przedstawiciele (zwigzki zawodowe) mogg przedstawiaé pracodawcy
whnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji,
a zwfaszcza zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany
w zwigzku z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja
prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL XIV

Ochrona prac kobiet i mtodocianych
§ 36

Zasady zatrudniania kobiet w cigzy, kobiet karmigcych dziecko piersig oraz pracownika
opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku okreslajg przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do
tego Kodeksu.

Wykaz prac wzbronionym kobietom okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach wzbronionych.

Osrodek nie zatrudnia pracownikdéw mtfodocianych.
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ROZDZIAL XV

Postanowienia koncowe
§37

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy i innych
przepiséw prawa pracy a takze Kodeksu cywilnego.

2. Regulamin Pracy wchodzi w zycie w terminie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikdw w sposéb okreslony w niniejszym zarzadzeniu.

3. Zmiana Regulaminu Pracy moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

Regulamin uzgodniono z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych.

( data i podpis przedstawicieli zwigzkéw zawodowych)

Regulamin zatwierdzit

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)
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Zatacznik nr 1 Regulaminu Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA

ZDROWIA KOBIET, KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac szczegodlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w
ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796), wydanego na podstawie
art. 176 § 1i 2 Kodeksu pracy, ustala sie nastepujgcy wykaz prac wzbronionych kobietom.

1. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem pkt 2 i 3.

1)

2)

3)

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy).

Masa przedmiotéw podnoszonych na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej nie moze
przekraczac:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 14 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy).
Reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 m, ciezaréw o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 12 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy).

1. Prace wzbronione kobietom w cigzy.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajace;j:

a) 3 kg — przy pracy statej,

b) 5 kg — przy pracy dorywczej.

Reczne przenoszenie pod gore przedmiotdw przy pracy statej oraz przedmiotéw o
masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcze;j.

Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.).

Praca w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po
ktdrym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas jednorazowej pracy przy
monitorze nie moze przekracza¢ 50 minut, po ktérym powinna nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Praca stwarzajaca ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym prace
na wysokosci (wchodzenie i schodzenie po drabinach).
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7) Praca w warunkach narazenia na hatas powyzej 65 dB.
8) Praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do
grupy 2 zagrozenia:
a) Clostridium tetani (laseczka tezca) — grupa 2,
b) wirus grypy typu A, B i C (Orthomyxoviridae) — grupa 2,
c) Aspergillus fumigatus (kropidlak popielaty) — grupa 2,
d) Borrelia burgdorferi (kretek boreliozy) — grupa 2,
e) Staphylococcus aureus (gronkowiec ztocisty) — grupa 2.
Narazenie na czynniki biologiczne wystepuje w szczegdlnosci podczas wykonywania
czynnosci opiekunczych, pielegnacyjnych oraz prac porzgdkowych w srodowisku bytowym
podopiecznych.
9) Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,
b) leki cytostatyczne,
c) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) otéw ijego zwiazki,
g) rtecijej zwigzki.
W szczegdlnosci dotyczy to stosowania srodkow czyszczgcych, dezynfekujacych oraz
preparatéw chemicznych wykorzystywanych w pracach porzadkowych i pielegnacyjnych.
10) Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych przekraczajgcych 1/3
najwyzszych dopuszczalnych stezen.
11) Prace lub procesy technologiczne zwigzane z czynnikami rakotwdérczymi lub
mutagennymi.
3. Prace wzbronione kobietom w okresie karmienia.
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej: 6 kg - przy
pracy statej, 10 kg - przy pracy dorywczej.
2) Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegto$é przekraczajgcg 25 m.
3) Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
4) Praca narazajaca na dziatanie pola jonizujgcego.
5) Praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do
grupy 2 zagrozenia:
a) Clostridium tetani (laseczka tezca) — grupa 2,
b) wirus grypy typu A, B i C (Orthomyxoviridae) — grupa 2,
c) Aspergillus fumigatus (kropidlak popielaty) — grupa 2,
d) Borrelia burgdorferi (kretek boreliozy) — grupa 2,
e) Staphylococcus aureus (gronkowiec ztocisty) — grupa 2.
Narazenie na czynniki biologiczne wystepuje w szczegdlnosci podczas wykonywania
czynnosci opiekuniczych, pielegnacyjnych oraz prac porzadkowych w srodowisku bytowym
podopiecznych.

6) Praca stwarzajgca ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego - praca na
wysokosci (wchodzenie i schodzenie po drabinach).
7) Przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
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b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
c) 90 kg — przy przewozeniu na wodzku 3- i wiecej kotowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia fadunkdw po powierzchni réwnej, twardej
i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkdéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku fgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci.
8) Przewozenie tadunkéw:
a) nataczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m.
9) Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia 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) otdéw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rtedijej zwigzki organiczne i nieorganiczne.
10) Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych przekraczajacych 1/3
najwyzszych dopuszczalnych stezen.
11) Prace lub procesy technologiczne zwigzane z czynnikami rakotwdrczymi lub
mutagennymi.
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zatacznik nr 2 Regulaminu Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH

W zaktadzie pracy wystepujg nastepujace prace szczegdlnie niebezpieczne:
a) prace na wysokosci,
b) prace z uzyciem substancji i mieszanin chemicznych.
Kierujgcy pracownikami zobowigzany jest okreslic szczegétowe wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczegélnie niebezpiecznych, a
zwtaszcza zapewnic:
a) odpowiednie s$rodki zabezpieczajgce (wyposazenie we witasciwe zbiorowe
i indywidualne ochrony oraz odziez roboczg dla pracownikéw wykonujgcych takie
prace),
b) instruktaz pracownikdéw obejmujgcy w szczegdlnosci:
aa) kolejnos¢ wykonywanych zadan,

bb) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy poszczegdlnych
czynnosciach,
c¢) wykonanie i wdrozenie instrukcji przy wykonywaniu prac szczegdlnie

niebezpiecznych,
d) zapoznanie podlegtych pracownikéw z instrukcjami przy wykonywaniu prac
szczegolnie niebezpiecznych oraz udokumentowanie tego faktu na pismie,
e) umieszczenie instrukcji przy wykonywaniu prac szczegdlnie niebezpiecznych
w widocznym miejscu na stanowisku pracy.
Przed przystgpieniem do prac szczegdlnie niebezpiecznych osoba kierujgca
pracownikami przeprowadza instruktaz obejmujgcy w szczegdlnosci:

a) kolejnos¢ wykonywania pracy,

b) wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy przy poszczegdlnych czynnosciach,

c) okreslenie zasad postepowania w przypadku wystapienia zagrozenia,

d) okreslenie rodzaju srodkéw ochrony indywidualnej, jakie pracownicy musza
stosowac w celu zabezpieczenia sie przed skutkami zagrozen,

e) informowanie pracownikdéw o wtasciwosciach fizycznych oraz chemicznych
stosowanych materiatéw niebezpiecznych oraz ryzyku dla zdrowia i
bezpieczenstwa,

f) zapoznanie z instrukcjami bhp.

4. Woykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych.

Rodzaj wykonywanej pracy

. . . Stanowisko Stosowane srodki bezpieczenstwa
niebezpiecznej

Lp.

Pracownik gospodarczy (m.in.
robotnik), opiekun w osrodku
pomocy spotecznej, starszy
opiekun, pielegniarka,

1. Instruktaz przed wykonywaniem
pracy.
2. Zapoznanie z instrukcja bhp przy

Praca na wysokosci przy wykonywaniu
czynnosci mycia okien, mebli do wysokosci
3m nad poziomem podtogi, przy uzyciu

drabin pracownicy administracyjni wykonywaniu pracy na wysokosci.
1. Instruktaz przed wykonywaniem
pracy.
Prace z uzyciem materiatow 2. Zapoznanie z instrukcja bhp przy

Pracownik gospodarczy (m.in.
robotnik), opiekun, starszy
opiekun, pielegniarka

wykonywaniu prac z uzyciem
substancji (preparatow)
niebezpiecznych.

3. Zapoznanie z kartami charakterystyki
substancji niebezpiecznych.

niebezpiecznych, tj. substancji i mieszaniny
chemiczne — detergentdéw, srodki stosowane
do mycia i dezynfekcji
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4. Zgodnie z kartami charakterystyki.

5. Stosowanie rekawic ochronnych.

6. Stosowanie odziezy roboczej.

7. Stosowanie srodkéw ochrony oczu —
w razie potrzeby.

Praca na wysokosci przy wykonywaniu

czynnosci konserwacyjnych, naprawczych,

prac malarskich, wymiany itp. do wysokosci 1. Instruktaz przed wykonywaniem
3m n.ad poziomem podtogi, przy uzyciu konserwator pracy. o .

drabiny oraz prace konserwacyjne 2. Zapoznanie z instrukcja bhp przy
wykonywane na wysokosci przy ktérych wykonywaniu pracy na wysokosci.
konieczne jest stosowanie srodkéw ochrony

indywidualnej przed upadkiem z wysokosci

1. Instruktaz przed wykonywaniem
pracy.

2. Zapoznanie z instrukcjg bhp przy
wykonywaniu prac z uzyciem
substancji (preparatéow)

Prace z udziatem materiatéw niebezpiecznych.

niebezpiecznych tj. substancje i mieszaniny 3. Zapoznanie z kartami charakterystyki
. R konserwator . R

chemiczne - stosowane przy malowaniu, substancji niebezpiecznych.

czyszczeniu, konserwacji, naprawach 4. Zgodnie z kartami charakterystyki

5. Stosowanie rekawic ochronnych.

6. Stosowanie odziezy roboczej.

7. Stosowanie srodkéw ochrony oczu —

w razie potrzeby
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zatacznik nr 3 Regulaminu Pracy Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

TABELA NORM ODZIEZY ROBOCZEJ | SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE)J

Zakres wyposazenia
Cena w ztotych
Lo | Seneride e R - odziez i obuwie robocze Czasookres poszczegblnego
O - srodki ochrony indywidualnej zuzycia asortymentu odziezy
E — ekwiwalent pieniezny roboczej
W.P. — wydaje pracodawca
Pracownik socjalny | 1. R, E. —kurtka ocieplana 1xna36m-cy 250,00 zt
Aspirant pracy 2. R, E.—ptaszcz przeciwdeszczowy 1xna36m-cy 88,00 zt
socjalnej 3. R, E.—potbuty 1xna24m-cy 110,00 zt
4. R, E.—buty ocieplane 1xna24m-cy 150,00 zt
5.  R,E.—rekawice ocieplane I1xnal2m-cy 44,00 zt
6.  R,E.—czapka ocieplana 1xna24m-cy 50,00 zt
7. 0O, W.P.-rekawiczki ochronne do zuzycia
jednorazowe (wg.
potrzeb)
8. 0, W. P.-kombinezon/fartuch do zuzycia
L. jednorazowy (wg.
potrzeb)
9.  O,W.P.-ochraniacz obuwia do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
10. O,W.P. - czepek ochronny do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
11. O,W.P. - maseczka ochronna do zuzycia
jednorazowa (wg.
potrzeb)
Asystent rodziny 1. R, E.—Odziez robocza dla kobiet i 1xna24m-cy 110,00 zt
mezczyzn
2. R, E.—kurtka ocieplana 1xna24m-cy 250,00 zt
3. R, E.—ptaszcz przeciwdeszczowy 1xna24m-cy 88,00 zt
4. R, E.—potbuty 1xnal2m-cy 110,00 zt
5. R, E.—buty ocieplane 1xna24m-cy 150,00 zt
6. R, E.—rekawice ocieplane I1xnal2m-cy 44,00 zt
7. R,E.- czapka ocieplana 1xna24m-cy 50, 00 zt
8. 0, W.P.-rekawiczki ochronne do zuzycia
jednorazowe (wg.
potrzeb)
2. 9. 0, W.P.-kombinezon/fartuch do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
10. O,W. P.-ochraniacz obuwia do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
11. O,W.P. - czepek ochronny do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
12. O,W. P. - maseczka ochronna do zuzycia
jednorazowa (wg.
potrzeb)

19



Opiekun / dziat 1. R, E.—0Odziez robocza dla kobiet i 1xnal2m-cy 110,00 zt
ustug opiekunczych mezczyzn
2. R, E.—kurtka ocieplana 1xna24m-cy 250,00 zt
Pielegniarka /dziat | 3. R, E.—pfaszcz przeciwdeszczowy 1xna24m-cy 88,00 zt
ustug opiekuniczych | 4. R, E. — p6tbuty 1xnal2m-cy 110,00 zt
5. R, E.—buty ocieplane 1xna24m-cy 150,00 zt
Technik fizjoterapii | 6. R, E.—rekawice ocieplane 1xnal2m-cy 44,00 zt
7.  R,E.— czapka ocieplana 1xna24m-cy 50, 00 zt
8. 0O, W. P —rekawiczki ochronne do zuzycia
jednorazowe (wg.
potrzeb)
9. 0O, W.P.-kombinezon/fartuch do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
10. O, W. P. - ochraniacz obuwia do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
11. O, W. P.-czepek ochronny do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
12. O,W. P. - maseczka ochronna do zuzycia
jednorazowa (wg.
potrzeb)
Opiekun / 1. R, E.—0Odziez robocza dla kobiet i 1xnal2m-cy 110,00 zt
mieszkania mezczyzn
treningowe i 2. R, E.—kurtka ocieplana 1xna72m-cy 250,00 zt
wspomagane, 3. R, E.—ptaszcz przeciwdeszczowy 1xna72m-cy 88,00 zt
osrodek wsparcia 4. R, E.—potbuty 1xna24m-cy 110,00 zt
dziennego z 5. R, E.—buty ocieplane 1xnad48m-cy 150,00 zt
ustugami 6. R, E.—rekawice ocieplane 1xnad48m-cy 44,00 zt
opiekuriczymi 7.  R,E.—czapka ocieplana 1xnad48m-cy 50,00 zt
8. R, W.P.-buty profilaktyczne do zuzycia
Pielegniarka/miesz | 9. O, W. P. —rekawiczki ochronne do zuzycia
kania treningowe i jednorazowe (wg.
wspomagane, potrzeb)
10. O, W. P.-kombinezon/fartuch do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
11. O, W.P. - ochraniacz obuwia do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
12. O, W. P.-czepek ochronny do zuzycia
jednorazowy (wg.
potrzeb)
13. O,W.P. - maseczka ochronna do zuzycia
jednorazowa (wg.
potrzeb)
Szef kuchni 1. R, W.P.- Odziez robocza dla kobiet i 1 x do zuzycia
mezczyzn
Kucharz, Pomoc 2. R, W.P.-buty profilaktyczne 1x do zuzycia
kuchenna 3. R, W.P.-czepek/ czapka lub 1x do zuzycia
chustka 1x do zuzycia
Robotnik do pracw [ 4. O, W. P. —fartuch przedni do zuzycia )
kuchni wodoodporny
5. 0O, W.P.- rekawiczki ochronne do zuzycia
(termoodporne i
gumowe wg. potrzeb)
Intendent 1. R, W. P. —fartuch 1x do zuzycia
2. R, W.P.-buty profilaktyczne 1x do zuzycia
3. R, W.P.-kurtka ocieplana/bluza 1x do zuzycia
ocieplana )
4. O, W.P. - rekawiczki ochronne do zuzycia

(gumowe wg. potrzeb)
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Ro'botnik - siedziba | 1. R, E. — Odziez robocza dla kobiet i 1xnal2m-cy 110,00 zt
gtéwna mezczyzn
7 2. R, E.—buty profilaktyczne 1x na. 12. m-cy 80,00zt
’ 3. R, W.P. —kurtka ocieplana do zuzycia
4. 0, W.P. - rekawiczki ochronne do zuzycia
(gumowe wg. potrzeb)
Konserwator 1. R, E.——ubranie robocze 1xnal2m-cy 200,00 zt
(bluza/spodnie)
2. R, E.—buty robocze 1xnal2m-cy 150,00 zt
3. R, E.—kurtka ocieplana 1xna36m-cy 250,00 zt
4. R, E.—ptaszcz przeciwdeszczowy 1xna36m-cy 88,00 zt
8. 5. R, E.—buty ocieplane 1xna24m-cy 150,00 zt
6. R, E.—rekawice ocieplane 1xnal2m-cy 44,00 zt
7. R,E.— czapka ocieplana 1xna24m-cy 50,00 zt
8. 0, W. P.-rekawiczki ochronne do zuzycia
(gumowe wg. potrzeb)
9. 0O, W.P.-okulary ochronne 1 x do zuzycia
Robotnik -wdomu | 1. R, W. P. - Odziez robocza dla 1 x do zuzycia
dziennego pobytu / kobiet i mezczyzn
mieszkania 2. R, W.P.-buty profilaktyczne 1 x do zuzycia
treningowe i 3. R, W.P.—kurtka ocieplana 1 x do zuzycia
wspomagane, 4. R, W.P.-buty ocieplane 1 x do zuzycia
9. osrodek wsparcia 5. R, W.P. —rekawice ocieplane 1 x do zuzycia )
dziennego z 6. O, W.P.-rekawiczki ochronne do zuzycia
ustugami (gumowe wg. potrzeb)
opiekuriczymi 7. 0O, W.P.—fartuch syntetyczny (wg. do zuzycia
potrzeb)
Instruktor terapii
zajeciowej 1. R, W. P. —fartuch 1 x do zuzycia
2. R, W. P. — buty profilaktyczne 1 x do zuzycia
10. Instruktor ds. 3. R, W. P.— czepek/ czapka lub 1 x do zuzycia )
kulturalno- chustka
oswiatowych
Kierownik Domu 1. R, W.P.-fartuch 1 x do zuzycia
Dziennego Pobytu, (2. R, W.P.-buty profilaktyczne 1 x do zuzycia
11.| Kierownik Klubu 3. R, W.P.-czepek/ czapka lub 1 x do zuzycia -
Seniora chustka
Kierownik 1. R, W.P. —fartuch 1 x do zuzycia
/mieszkania 2. R, W.P. — buty profilaktyczne 1 x do zuzycia
treningowe i
12.| wspomagane, N
osrodek wsparcia
dziennego z
ustugami
opiekunczymi

Zasady uzywania odziezy i obuwia roboczego oraz wyptaty ekwiwalentu

1. Obuwie robocze

1.1. Obuwie profilaktyczne musi by¢ wyposazone w podeszwe przeciwposlizgowa.
2. Uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego

2.1. Dopuszcza sie, za pisemna zgoda pracownika, uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgcych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) na nastepujgcych stanowiskach:

e  Pracownik socjalny, aspirant pracy socjalnej (poz. nr 1 w tabeli),
®  Asystent rodziny (poz. nr 2 w tabeli),
e  Opiekun dziat ustug opiekuniczych, pielegniarka dziat ustug opiekuriczych, technik fizjoterapii (poz. nr 3 w tabeli),
e  Opiekun / mieszkania treningowe i wspomagane, osrodek wsparcia dziennego z ustugami opiekuriczymi,
pielegniarka/mieszkania treningowe i wspomagane (poz. nr 4 w tabeli),
®  Robotnik — siedziba gtdéwna (z wytgczeniem kurtki ocieplanej) (poz. nr 7 w tabeli),
e  Konserwator (poz. nr 8 w tabeli).
2.2. Za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny.
2.3. Pracownicy zobowigzani s do noszenia, podczas wykonywania obowigzkdéw stuzbowych, odziezy i obuwia roboczego
spetniajacych wymagania BHP.
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3. Warunki uzyskania ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego
3.1. Pracownik zatrudniony na stanowiskach wymienionych w punkcie 2.1. sktada pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na:

e  uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgcych wymagania BHP.
3.2. Ekwiwalent za odziez przystuguje pracownikowi w miesigcu, w ktdrym przepracowat co najmniej 15 dni

kalendarzowych.

4. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego przystugujacego pracownikowi za samodzielne wykonywanie czynnosci
zwigzanych z praniem, konserwacja, naprawg, odpylaniem i odkazaniem odziezy roboczej.
4.1. Ekwiwalent wyptacany jest w nastepujacej wysokosci:

Za 1 dzien pozostawania w stosunku pracy na

Stanowisko .
stanowiskach

|Pracownik socjalny, aspirant pracy socjalnej (poz. 1 w tabeli) | 0,35 zt
|Asystent rodziny (poz. 2 w tabeli) | 0,35 zt
Opiekun dziat ustug opiekunczych, pielegniarka dziat ustug

. . e - . 0,50 zt
opiekunczych, technik fizjoterapii (poz. 3 w tabeli)
|Robotnik —siedziba gtéwna (poz. 7 w tabeli) | 0,50 zt
|Konserwator (poz. 8 w tabeli) | 0,70 zt

5. Zasady zaokraglania kwot ekwiwalentow
5.1. Kwoty ekwiwalentow zaokragla sie do petnych ztotych zgodnie z zasada matematycznego zaokraglania:

e  koncowki ponizej 0,50 zt pomija sig,

e koncowki rowne lub wyzsze niz 0,50 zt zaokragla sie w gore.

5.2. Zaokraglenie nie wptywa na zakres ani jako$¢ wykonywanych czynnosci przez pracownika.

6. Termin wyptaty

6.1. Ekwiwalent za odziez i pranie wyptacany jest z dotu, do dnia 25 stycznia kazdego roku, za caty poprzedni rok

kalendarzowy.

7. Zasady proporcjonalnosci
7.1. Do kwoty ekwiwalentu, o ktérej mowa w punkcie 4.1, nie wlicza sie okreséw nieobecnosci pracownika w pracy z tytutu:
¢ niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub macierzyristwa, opieki nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny,

¢ urlopu bezptatnego,

¢ urlopu wychowawczego.
7.2. Nowo zatrudnieni pracownicy nabywajg prawo do ekwiwalentu za odziez od dnia zatrudnienia — proporcjonalnie do
przepracowanego okresu.
7.3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia na inne stanowisko nieuprawnione do otrzymywania
ekwiwalentu za odziez, prawo do ekwiwalentu przystuguje proporcjonalnie do okresu przepracowanego na stanowisku
uprawniajacym do ekwiwalentu.
8. Weryfikacja ekwiwalentéw
8.1. W celu zapewnienia aktualnosci kwoty ekwiwalentu pienieznego przystugujacego pracownikom z tytutu uzywania
wtasnej odziezy i obuwia za jej zakup, pracodawca przeprowadza analize cen rynkowych. Analiza ta przeprowadzana jest nie
rzadziej niz raz na trzy lata. W przypadku nagtego lub istotnego wzrostu cen rynkowych, pracodawca moze — z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek zaktadowej organizacji zwigzkowej — przeprowadzi¢ analize w terminie wczesniejszym. Wyniki
analizy moga stanowi¢ podstawe do dostosowania wysokosci wyptacanego ekwiwalentu pienieznego do aktualnych

kosztéw rynkowych odziezy i obuwia roboczego.

8.2. W celu zapewnienia aktualnosci kwoty ekwiwalentu pienieznego przystugujacego pracownikom z tytutu prania,
konserwacji, naprawy, odpylania i odkazania odziezy, pracodawca przeprowadza analize kosztéw rynkowych zwigzanych z
wykonywaniem tych czynnosci. Analiza ta przeprowadzana jest raz w roku. Wyniki analizy mogga stanowi¢ podstawe do
dostosowania wysokosci wyptacanego ekwiwalentu pienieznego do aktualnych kosztéw prania, konserwacji, naprawy,
odpylania i odkazania odziezy oraz obuwia roboczego.

Ja, nizej podpisany(a), wyrazam zgode na:
® uzywanie podczas pracy wtasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacych wymagania BHP,
e  samodzielne wykonywanie czynnosci zwigzanych z praniem, konserwacjg, naprawa, odpylaniem i odkazaniem tej

odziezy.

IMi€ i NAZWISKO: ..vevierieiiiieeciie s
STANOWISKO: it

Data: ....cceeeeeee

Podpis pracownika:

OSWIADCZENIE — wzér
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zatacznik nr 4 Regulaminu Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI

llos¢ srodkow czystosci przystugujacej na
jednego pracownika na rok

Lp. isk
P Stanowisko Mydto w ptynie zel . Reczniki
antybakteryjny .
(500 ml) (100 ml) papierowe
Opiekun / dziat ustug opiekuriczych
1 Pielegniarka / dziat ustug opiekuriczych 2 sztuki* 4 sztuki* 12 rolek*

Technik fizjoterapii

Pracownik socjalny

2 Aspirant pracy socjalnej i 4 sztuki* i

Asystent rodziny

* w przypadku, gdy pracownik zuzyje otrzymany na dany rok przydziat moze zwrdci¢ sie do kierownika o kolejny przydziat brakujacego
asortymentu.

UWAGI:

Pozostali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych oraz administracyjno-biurowych korzystajg z dostepnych w
pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych:

(] dozownikéw z mydtem i ptynami dezynfekujgcymi do rak,
[ pojemnikow z recznikami jednorazowymi,
(] elektrycznych suszarek do rak.

Zastgpienie sSrodkow czystosci

Dopuszcza sie mozliwo$¢ zastgpienia przydziatu wymienionych srodkéw czystosci, przystugujacych pracownikom zatrudnionym na
nastepujacych stanowiskach:

. Opiekun (Dziat Ustug Opiekuriczych),
. Pielegniarka (Dziat Ustug Opiekuriczych),
. Technik Fizjoterapii,
. Pracownik socjalny,
. Aspirant pracy socjalnej,
. Asystent rodziny,
— jednorazowymi chusteczkami o wtasciwosciach dezynfekcyjnych.

Jednorazowe chusteczki dezynfekcyjne beda wydawane w ilosci do 12 opakowan rocznie na jednego pracownika. Kazde opakowanie
zawiera od 100 sztuk do 150 sztuk chusteczek.

Wydawanie chusteczek odbywac sie bedzie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami ewidencji i dystrybucji Srodkéw czystosci w zaktadzie
pracy.
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zatacznik nr 5 Regulaminu Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

Kedzierzyn-Kozle .....ccccccveeeeevcveeeeenee,

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .........cccceeueenenes w godzinach od .......ccccceeueunens
o Lo TN L TR godzin. Wyjscie prywatne zostanie odpracowane* w:

dniu . w godzinach od .......ccccceeeveeeee. dO v,

dniu . w godzinach od .......cccccceeeveeeee. dO v,

dniu . w godzinach od .......cccceceevveeeee. dO v,

podpis pracownika

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

podpis Dyrektora

Oswiadczam, ze wyjscie prywatne:
1. odpracowatam/em w catosci w godzinach okreslonych powyzej**

2. odpracowatam/em w czesci to jest: w dniu ................ w godzinach od ................ do..eenens ok

3. nie zostato odpracowane w catosci**
Jestem swiadoma/y, ze zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-KoZlu za nieodpracowany czas w zwigzku z wyjsciem prywatnym nie zostanie mi

naliczone wynagrodzenie.

data i podpis pracownika

Potwierdzam prawdziwos$¢ ztozonego oswiadczenia pracownika dot. odpracowania niniejszego
wyjscia prywatnego

data i podpis bezposredniego przetozonego

*czas odpracowania wyjscia prywatnego nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
** skresli¢ niepotrzebne.
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