ZARZADZENIE NR 6/2018
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MAKOWIE PODHALANSKIM
z dnia 2 stycznia 2018 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalanskim.

Na podstawie art.104 i 104° §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U z 2016r.
poz. 1666 z pézn. zm.) zarzadza sie co nastepuje: ,- Kierownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spoteczne;
w Makowie Podhalanskim
zarzgdza, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalanskim, ktory stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzania.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2012 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalanskim z dnia 01 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim.

§3
Regulamin Organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom na naradzie pracowniczej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 2 stycznia 2018 r.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 6/2018

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Makowie Podhalanskim
z dnia 2 stycznia 2018 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MAKOWIE PODHALANSKIM

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwiazane z tym
obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2.1. Regulamin pracy obowiazuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 3.1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
* pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Ogrodek Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalanskim;
*  kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Makowie Podhalanskim;
*  pracowniku — nalezy przez to rozumieé zatrudnionego na podstawie umowy o prace.

§ 4. Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo przyjetego do pracy,

przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z :
1) trescia tego regulaminu, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie o$wiadczenie na pi$émie
wobec tego pracodawcy, ktére zostaje dolaczone do jego akt osobowych, a wzor tego oéwiadczenia

stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu;

I1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 5.1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbafo$é o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie:;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw

znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4).dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowanie uprzejmoécei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

*7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych; :

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen wydawanych przez kierownika. ( /
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3. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowa¢é o tym na pismie kierownika.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac
Jjednoczesnie kierownika, w ktorej jest zatrudniony.

4. Pracownik samorzadowy nie wykonujac polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika, w ktorej jest zatrudniony.

§ 6. Za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt.1 KP uwaza sie
w szezegolnoscei:
1 ) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,
2) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 7.1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowiazek trzezwosci, bezposredni
przelozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie
zaktadu pracy.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza Kkierownik lub inny pracownik
upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

4. W razie gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokét z kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest obowiazany
ponies¢ koszty tej kontroli.

1L ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§8.1 Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnier i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lno$ci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynalezno$é do zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) przeciwdziala¢ mobbingowi;

6) zapewniaC bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

8y ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9). stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy;

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;



12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

13) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.

§9. Pracodawca jest obowiazany udostepni¢ pracownikowi tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu. Informacja o przepisach w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik Nr 2
do regulaminu.

IVv. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

§10.1 W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma obowiazek
potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy oraz zakorniczenia pracy poprzez ztozenie wlasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci, ktéra znajduje sie w pomieszczeniu osoby zajmujacej sie kadrami.

2. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym nieuzasadnione
opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscié teren zakladu pracy w czasie pracy,
godzing wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ kierownikowi i dokonaé wpisu w odpowiedniej ksiazce.

3. Wszystkie wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy rejestrowane sa:
a) w celach stuzbowych — w pokoju nr 5 - pomieszczenie kierownika ops (ksiazka wyj$¢ stuzbowych),
b) w celach prywatnych — w pokoju nr 5 — pomieszczenie kierownika ops (ksiazka wyjs¢ prywatnych).
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 lit. B pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,
chyba ze czas tego zwolnienia pracownik odpracowal w terminie uzgodnionym z kierownikiem. Czas
odpracowania tego zwolnienia nie stanowi praca w godzinach nadliczbowych.

4. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrazeniu
na to zgody przez kierownika.

5. Postanowienia ust. 1-4 nie dotyczy pracownikéw, ktérych czas pracy okreslony jest wymiarem ich zadan.

§11. Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na rachunek
prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.

§ 12.1. Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody kierownik lub na jego polecenie. Pracownik fakt ten
odnotowuje w ksigzce pozostawania w budynku oérodka pomocy spolecznej poza ustalonymi godzinami pracy,
ktéra znajduje si¢ w pokoju nr 5 ( pomieszczenie kierownika ops).

2. Tryb i zasady postgpowania w razie koniecznosci pozostawania 0s6b w budynku Osrodka Pomocy Spolecznej
W Makowie Podhalanskim poza godzinami urzedowania okresla instrukcja stanowiaca zalacznik nr 3 do
regulaminu.

§ 13. Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie Oérodka.
§ 14.1. Pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ kierownika o wszelkich przeszkodach w procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowiazany uporzadkowa¢ swoje miejsce pracy, schowa¢ narzedzia
pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzié, czy pozostawione pomieszczenie nie
stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 15. Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami, moze powierzy¢ pracownikowi na okres nie
przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inna prace, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajaca
jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 16. Rfa_cdwnik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wiasciwych $wiadczen.

§ .17, Pracownik jest obowiazany do przestrzegania tajemnicy shuzbowej. Os$wiadczenie pracownika
0 zachowaniu tajemnicy stuzbowej sklada sie w aktach osobowych pracownika.
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§ 18. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaly mu powierzone, w stanie uporzadkowanym, osobie
upowaznionej lub kierownikowi.

§ 19.1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywaé te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywac te decyzje i polecenia.

V. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 20.1. Z pracownikiem, ktéremu w zwiazku z wykonywana pracg powierza si¢ mienie pracodawcy
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig, pracodawca przyjmuje o§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
za mienie powierzone, a wzor tego o$wiadczenia stanowi zalacznik Nr 4 do regulaminu.

2. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspolnie, zawiera sie¢ z tymi
pracownikami umowg o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej, a wzor tej umowy stanowi zalgcznik Nr 5 do
regulaminu.

3. Oswiadczenie oraz umowa o odpowiedzialnosci materialnej powinna zosta¢ podpisana przed powierzeniem
pracownikowi mienia pracodawcy.

§ 21. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiagzkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é materialna.

VI SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 22.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkéw
pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostepniana do
wgladu na jego zadanie w obecnosci osoby prowadzacej te ewidencie.

4. Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika:

I) przez dob¢ — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§ 23.1. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigcy tj.
NORMA PODSTAWOWA
2. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

a) od poniedziatku do piatku od godz. 7" do godz. 15",

b) soboty sa dniami wolnymi od pracy.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie indywidualnie.

6. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace.

§ 24.1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystaé z 15-
minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

2. Czas 15-minutowej przerwy w ciggu dnia pracy ustala kierownik w porozumieniu z pracownikami.




§ 25.1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin, od godziny 22% wieczorem do godziny 6% rano.

Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

2. Za pracg w niedziele i §wieta uwaza sie prace wykonywana od godziny 6 rano w niedziele lub w $wieto do
godziny 6 rano dnia nastgpnego. Niedziela oraz $wieta okre$lone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.

§ 26.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby oérodka, w ktorym pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu
lat.

3. Praca w_ godzinach nadliczbowych jest praca $wiadczona na wyrazne _polecenie kierownika

w_godzinach przekraczajacych 8-godzinna dzienna norme czasu pracy i przecietnie 40-godzinna norme
tygodniowa w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznoéciami okreslonymi w ust. 1, nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 5 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé przecietnie 48 godzin w
przyvjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikowi za pracge wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakoniczeniu. Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego z zamian za prace w godzinach nadliczbowych stanowi

zalacznik Nr 6 do regulaminu.

§ 27.1. Kierownik wykonujacy , w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, w zamian za prace wykonywana w niedziele i $wieto przystuguje
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych badZ w zamian inny dzien
wolny od pracy.

§ 28.1. Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do pemienia dyzuru w:
- zakladzie pracy,
- innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

domu pracownika.

2. Czasu dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy jezeli w trakcie pracownik nie wykonywat pracy.

W

» Za czas dyzuru penionego w zakladzie pracy lub w innym wyznaczonym miejscu, z wyjatkiem dyzuru
petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy, w wymiarze odpowiadajacym
dlugosci dyzuru (1 godzina wolnego za 1 godzine dyzuru), a jesli udzielenie czasu wolnego nie jest mozliwe
— wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika.

4. Za czas dyzuru pelnionego w domu pracownikowi przystuguje rekompensata w postaci wolnego
i wynagrodzenie nie przystuguje.

§ 29.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

2."Pracownikowi przystugije w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.



§ 30.1. W sporadycznych przypadkach, jezeli Jest to uzasadnione rodzajem pracy lub Jjej organizacja, moze byé
stosowany system przerywanego czasu pracy wedlug z gory ustalonego rozktadu przewidujacego nie wiecej niz
jedna przerwe pracy w ciagu doby, trwajacg nie diuzej niz 5 godzin.

2. Przerwe, o ktérej mowa w ust. 1, nie wlicza si¢ do czasu pracy, jednakze za czas tej przerwy pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokoéci polowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.

§ 31. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy
moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala
czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.

§ 32. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustalié indywidualny rozklad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

VIL OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

§ 33.1 Czas pracy osoby niepetosprawnej w stopniu lekkim nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepeosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania

profilaktyczne pracownikéw wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skréconej
normy czasu pracy.

3. Osoba niepelosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

5. Osoby niepelosprawne zatrudnione w o$rodku obowiazuje czas pracy jak pozostatych pracownikéw,
W przypadku 0s6b uprawnionych do skréconej normy czas pracy, koficza one prace godzing wezesniej.

6. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy

urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego
dodatkowego urlopu osoba nabywa po przepracowaniu jednego roku.

VIIL.  TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 34.1. Wynagrodzenie za prace platne Jest co miesiac z dohu w terminie od dnia 25 do 30 kazdego miesigca.
Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktorym wynagrodzenie moze przypada¢ na okres wczesniejszy.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalafiskim w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych wyplata wynagrodzenia za pracg wyplacana jest w ostatnim dniu miesiaca.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy wyplata jest dokonywana
W poprzedzajacym dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazane przez pracownika konto bankowe.
§35. Szczegétowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia z praca i zasady ich przyznawania ustala

regulamin  wynagradzania. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie wynagradzania, ustawa
0 pracownikach samorzadowych i Kodeks Pracy.



IX. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 36.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
Jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pézniej
Jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem,

mailem, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrebnymi
przepisami,
2) decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy
W sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie o wykroczenia —
W charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,
6) zaklécenia w funkcjonowaniu komunikacji.

4. W razie spéznienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ kierownika
0 przyczynie spoznienia. Kierownik podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia sp6znienia do pracy.

X. ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 37. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepisow wykonawczych od Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 38. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:
1) $lubu pracownika — 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,
3) Slubu dziecka — 1 dzien,
4)  zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — 1 dzief.

§39.1. Na pisemny wniosek pracownika, kierownik o$rodka moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy, jezeli nie
spowoduje to zakidcen w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda kierownika, pracownik moze odpracowa¢ czas zwolnienia od
pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.
XL ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 40.1. Pracownikowi przystugujeprawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Pracownik
nie moze-zrzec si¢ prawa do urlopu.

Y,
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2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage
wnioski pracownikoéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie
czgsci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.

4. Ustalony plan urlopéw jest weryfikowany na biezaco potrzebami pracodawcy, lub waznymi przyczynami
lezacymi po stronie pracownika.

5. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposéb przyjety u pracodawcy, pracownik powinien przed
terminem rozpoczecia urlopu zlozy¢ do kierownika wypehiony wniosek urlopowy. Kierownik zakladu
zatwierdza wniosek urlopowy. Wz6r wniosku o urlop stanowi zalacznik Nr 7.

6. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu kierownikowi
zakladu. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwezesniej, tak by umozliwi¢
pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje sie
w formie pisemne;j informacji na druku obowiazujacym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 5.

7. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu jego rozpoczecia
zobowigzany jest powiadomi¢ o tym kierownika zakladu telefonicznie, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie
do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemne;j informacji.

§ 41.1. Kierownik moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze, o ile przepisy
szczegblne nie stanowia inacze;.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalno$é
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

XII.  ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 42.1 Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze stosowaé kare pieniezna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢ zastosowana po
uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoscei o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

S. Karg uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze uzna¢ karg za niebyla przed uplywem terminu.

§ 43.1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnienie swoich obowiazkéow, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnoéci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczeglnie do wykonywania zadan pracodawcy,
moga by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia:
1) nagroda pieniezna,
. 2) nagroda rzeczowa,
3) -.pochwala pisemna.




2. Nagrody i wyr6znienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek kierownika.

3. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wiecej niz jedng nagrod¢ czy wyréznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada sie do akt osobowych pracownika.
XIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§44.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoé¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki. W szczegélnosci
pracodawca jest obowiazany:
1) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 45. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz lad i porzadek w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego , zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé sie do wskazan
lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika zakladu o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspGlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspéldziata¢ z pracodawca w wypeianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 46. Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedlozy za$wiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby
przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio lub w ciagu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

§ 47. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie kierownika zakladu.

§ 48.1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem zawodowym
wystgpujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. 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 zajmowal bezposrednio przed
nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.
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§ 49.1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz rodki ochrony
indywidualne;j.

2. Zasady zaopatrzenia pracownikéw w odziez robocza, ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz $rodki
utrzymania higieny osobistej zostaly okre$lone odregbnym Zarzadzeniem Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim.

§ 50. Srodki czystosci (mydlo, reczniki papierowe, papier toaletowy) wylozone sg do dyspozycji pracownikéw
W pomieszczeniu higieniczno-sanitarnym /socjalnym/.

§ 51. Ustala si¢ wykaz wykonywanych w osrodku prac przy ktorych, nie wolno zatrudni¢ miodocianych,

stanowiacy zalacznik nr 8 do regulaminu oraz wykaz niektorych rodzajéw prac wzbronionych miodocianym,
przy ktorych zezwala sie na zatrudnienie miodocianych w wieku powyzej 16 lat, stanowiacy zalacznik nr 8a do

regulaminu.
XIV. KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 52. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania zwiazane
z bezpieczenstwem i higiena pracy.

XV. WYKAZ PRAC ZABRONIONYCH KOBIETOM
§ 53.1. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegélnej ochrony pracy kobiet.
§ 53.2. Nie wolno zatrudniaé kobiet (a w szczegblnosci kobiet w cigzy) przy pracach i warunkach wymienionych
W przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac
wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§54.1 Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie w siedzibie pracodawcy i na
naradzie/zebraniu pracowniczej/ym.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescia regulaminu
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o$wiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastapic¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

S. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc obowigzujacy dotychczas regulamin pracy
z dnia 01.08.2012r,

(podpis pracodawcy)
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Zalaczniki do regulaminu:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zaktadowym regulaminem pracy.

2.Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

3. Instrukcja w sprawie trybu i zasad postepowania w razie koniecznosci pozostawania oséb w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej poza godzinami urzedowania.

4. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za mienie powierzone.

5. Umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci materialne;.

6. Wniosek pracownikow.

7. Wniosek o urlop.

8. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym.

8a. Wykaz niektorych rodzajow prac wzbronionych miodocianym, przy ktérych zezwala si¢ na zatrudnienie
miodocianych w wieku powyzej 16 lat.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z regulaminem pracy

(stanowisko)

Oswiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z trescia obowigzujacego w Miejskim O$rodku
Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalanski Regulaminu Pracy zgodnie z wymogiem
zawartym w art. 104°§ 2 kp. Wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 6/2018 Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalariskim z dnia 2 stycznia 2018 r.

Jednoczesnie zobowiqzuje sig do przestrzegania obowigzujgcego regulaminu pracy.

(data) (podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Makowie Podhalaniskim

z dnia 2 stycznia 2018 r,

Informacja
o przepisach dotvezacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

Niniejszy tekst stanowi wyciag z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017. 1666 z p6zn. zm.):

1

2)

4)

art. 11%:

» Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkéw; dotyczy to
w szcz}egélnoéci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu”

art. 117 :

» Jakiejkolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej, w szczegdlnoéci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.”

art. 18 § 3 :

»» Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te nalezy zastapic
odpowiednimi postanowieniami nie majacymi charakteru dyskryminacyjnego.”

Rozdzial IT a

»Rowne traktowanie w zatrudnieniu”

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
W szczegllnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogltyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
Jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a srodki
stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace ‘si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
ptacownika, w szczeg6Inosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
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lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18, § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1,
ktérego skutkiem jest w szczeg6Inoei:
1)odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2)niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3)pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
I)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inna przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art, 18% § 1,
3)stosowaniu $rodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosé,
4)stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18° § 1, przez zmniejszenie na korzy$é
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.
§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, Jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dzialalnosci prowadzonej
w ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dzialania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe,

Art. 18%. § 1. Pracownicy majg prawo do Jjednakowego wynagrodzenia za Jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej warto$ci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.
§ 3. Pracami o jednakowej wartodci sa prace, ktéorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

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

Art. 18%, § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej ‘wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystigujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu.
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Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

Instrukcja

W sprawie trybu i zasad postepowania w razie koniecznos$ci pozostawania oséb
w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalanskim

Doza godzinami urzedowania

Celem zapewnienia bezpieczenstwa Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Makowie Podhalafiskim
wprowadza si¢ niniejsza Instrukcje - tryb i zasady postepowania w razie koniecznosci pozostawania os6b w
budynku osrodka poza godzinami urzedowania , w dodatkowe dni wolne od pracy oraz w niedziele i $wieta.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Kierownik — Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim.
2) Godziny urzedowania — godziny pracy Oérodka, tj.:
a) od poniedziatku do piatku od godz. od godz. 7" do godz. 15",
3) Siedziba Osrodka — miesci sig: 34-220 Makéw Podhalanski, Kosciuszki | /1 pigtro budynku MPZ/
4) Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim
5) osoby — pracownicy oérodka » a takze inne osoby przebywajace w budynku poza godzinami urzedowania

§ 1. Postanowienia instrukcji dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko oraz i nnych os6éb przebywajacych w budynku osrodka.

§ 2. Inne osoby przebywajace w siedzibie osrodka z zapisami niniejszej instrukcji zapoznaje i egzekwuje
ich przestrzeganie stanowisko zajmujace si¢ kadrami ogrodka.

§ 3. 1. Klucze do drzwi wejsciowych Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalariskim posiadaja nizej wymienieni pracownicy:
- Kierownik O$rodka
- Gléwny Ksiegowy Osrodka.

2. Zabrania si¢ bez zgody Kierownika Osrodka udostepnia¢ Kluczy osobom nie wymienionym
w ust. 1,

§ 4. Wstep i przebywanie pracownika na terenje Osrodka po godzinach urzedowania moze odby¢ sie tylko
PO uprzednim uzyskaniu zgody kierownika potwierdzonym podpisem w rejestrze , znajdujacym si¢ w pokoju nr
5 ( pomieszczenie kierownika Osrodka).

§ 5. Po zakoriczonej pracy kazdy pracownik zobowigzany jest pozostawi¢ miejsce pracy i pomieszczenia w
odpowiednim porzadku nie stwarzajacym zagrozen — to jest zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zasadami przeciwpozarowymi. Ponadto obowigzany jest sprawdzi¢ ¢zy w pomieszczeniach pracy,
korytarzach i na klatkach schodowych jest wylaczone oéwietlenie i inne urzadzenia elektryczne.

§ 6. W przypadku uzyskania zgody kierownika na pozostawanie w budynku poza godzinami urzedowania,
osoba przebywajaca w budynku zobowiazana jest do:

- zachowania szczegdlnej starannosci i dbatosci 0 wlasciwe zabezpieczenie miejsca pracy i budynku przed

- W czasie przebywania w budynku winna pozostawi¢ drzwi wejsciowe do siedziby Oérodka zamkniete
- Nie Wpuszczania innych oséb do siedziby Osrodka,

- zabezpieczenia miejsca pracy, po jej zakoriczeniu,

- dokladnego zamkniecia pomieszczen.

§ 7. 1. W przypadku organizacji zebrar i narad poza godzinami urzedowania — pracownik, ktéry wczesniej
uzyskal zgode Kierownika, przejmuje na siebie obowiazek odpowiedniego zabezpieczenia siedziby Osrodka
i ponosi odpowiedzialnosé za ewentualne straty i szkody w majatku.
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy

Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI ZA MIENIE POWIERZONE

U ol R o e e

SYN/COTKA ..ot PRI v ssaisivisssoistvdsss o S ST beenmsmammnasmsreseasmermensens
W CRATAKEETZE ...t e

I Przyjmuj¢ na siebie peing odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mi mienie zgodnie z protokolem
zdawczo-odbiorczym z dnia ..........ccoovvevrrrnnnnn., oraz za wszelkie sktadniki majatkowe zakladu, ktére
zostang mi nastepnie powierzone z zachowaniem whasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikaja dla mnie

nastgpujace konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne Zadanie pracodawcy,

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wynika dla zakladu pracy na skutek zaistniatlego niedoboru
W powierzonych mi skladnikach majatkowych wzglednie na skutek zaistnialego niedoboru
w powierzonych mi sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w
sktadnikow.,

Od obowiazku pokrycia strat bede zwolniony/a w zakresie jakim udowodnig, ze niedobér albo uszkodzenie

powstaly na skutek okolicznoséci, za ktére stosownie do obowiazujacych przepiséw nie moze mi by¢

przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen co do warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywac¢ prace pracownika
materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy

0 wszystkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie moga zaistnie¢ w przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sa wszystkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi pracy,
aw szczegolnosci art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt. 2b zobowiazuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objetej moja
odpowiedzialno$cia do niezwlocznego uregulowania rownowartosci wyliczonej szkody.

miejscowosé podpis pracownika

Oswiadczenie niniejsze zostato zlozone w mojej obecnosci

miejscowosé podpis pracownika
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Makowie Podhalariskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

ZAWAITA W oovvanuciscnscssnnnnnsnnssosssssnss W QDN cvavensonssonnsoseonn s, POMIGAZY: ....ooovevenreriaresseeesess oo

§ I.1. PRACOWNICY przyjmuja na siebie odpowiedzialnosé za powierzone mienie PRACODAWCY :
.............................................. ZNnajdujace $i¢ W ....uovvecveereeeeeeoreee

2. Powierzenie PRACOWNIKOM mienia o ktorym mowa w §1 nastepuje na podstawie protokohu
zdawczo-odbiorczego.

§ 2. 1. PRACODAWCA zobowiazuje si¢ zapewni¢ PRACOWNIKOW] warunki nalezytego
zabezpieczenia powierzonego mienia.
2. PRACOWNICY zobowiazuja sie do niezwlocznego informowania PRACODAWCY o wszystkich

trudnosciach zwiazanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego im mienia.

§ 3. PRACOWNICY przyjmuja na siebie obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego im mienia na
kazde zadanie PRACODAWCY oraz pokrycie strat powstatych na skutek niedoboru w powierzonym mieniu
oraz zwigzanych z nienalezyta obstuga powierzonego im mienia.

2. W przypadku strat w powierzonym mieniu nie wynikajacych z nienalezytego zabezpieczenia
Sprzetu, badz nienalezytej obstu g, straty moze ponie$¢ rowniez PRACODAWCA.

§ 4. Za ewentualne niedobory poszczegélni PRACOWNICY ponosza odpowiedzialnos¢
W nastepujacych czesciach, okreslonych w stosunku procentowym:

imig i nazwisko pracownika stanowisko % odpowiedzialnosci

§ 5. Kazda zmiana w skladzie PRACOWNIKOW objetych wspélna odpowiedzialnogé materialna wymaga

zawarcia nowej umowy o wspolnej odpowiedzialnogci materialnej.
§ 6. Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas nieokreslony.
§ 7. Strony ustalaja okres ..... dni kalendarzowych, w ciagu ktérego nieobecno$é pracownika w pracy nie ma

wplywu na zakres odpowiedzialnosci zaréwno tego pracownika jak i pozostalych pracownikéw ponoszacych

wsp6lna odpowiedzialnogé materialng, zwany okresem ustalonym w umowie. W razie przediuzenia sie
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nieobecnosci pracownika ponad ten okres nalezy niezwiocznie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia uplywu

tego okresu, przystapi¢ do Przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 8. 1. PRACODAWCA moze odstapi¢ od umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej w kazdym
czasie. W takim przypadku przeprowadzenie inwentaryzacji przeprowadza sie niezwlocznie, nie pdzniej niz w
ciggu 3 dni od dnia odstapienia PRACODAWCY od umowy o wspdlnej odpowiedzialnoéci materialnej.

2. PRACOWNIK moze wypowiedzie¢ umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej na pismie na
Czternascie dni naprzéd. W takim przypadku przeprowadzenie inwentaryzacji przeprowadza si¢ przed uptywem
okresu wypowiedzenia tej umowy.

§ 9. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspélnej odpowiedzialnosci

materialnej pracownikéw za powierzone mienie (tekst jednolity z 1996 r. Nr 143, poz. 663z pizm.zm.).

§ 10. Umowe niniejsza sporzadzono w ...... egzemplarzach, po jednym dla PRACODAWCY i kazdego
z PRACOWNIKOW,

~ PRACODAWCA
e —
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Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych

(imig i nazwisko pracownika)

(miejscowosc i data)
Kierownik

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Makowie Podhalanskim

Prosze¢ o udzielenie mi czasu wolnego ... w dniach od
................ LodO ovvvisiinnnnnnes L, W ZaTmian 7a prace w godzinach nadliczbowych
g T T W WYMIAIZE ......ooveeeeeen godzin.

(data)

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode
(pieczec i podpis pracodawey lub osoby reprezentujace)
pracodawce albo osoby upowaznionej do skladania
oswiadczen w imieniy pracodawey)
!
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Zalgcznik Nr 7

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

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

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

(stanowisko)

WNIOSEK URLOPOWY

Whnioskuje o udzielenie urlopu Wypoczynkowego/na zadanie * z rok ubiegly/biezacy *

(data i podpis pracownika

(zgoda pracodawcy)

—
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Zalgcznik Nr 8

do Regulaminu Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Makowie Podhalariskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

Miodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukoriczyla 16 lat, a nie ukonczyta 18 lat.
Szczegblowy wykaz prac wzbronionych miodocianym stanowi zalgeznik do rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 24 sierpnia 2004 r, w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektérych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047).

Miodocianym zatrudnionym w Miejskim Ogérodku Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalariskim
zabrania si¢ wykonywania prac:

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

A. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzaréw oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w odniesieniu do
wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chiopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w odniesieniu do
wysitkéw krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotéow o masie
przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chlopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzal nym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chlopcow - 12 kg.
4) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosei po schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chlopcéw - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chiopcow - 8 kg.
B. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegolnosei przy recznym cyklinowaniu podiég, przy pracach
brukarskich i posadzkarskich.
C. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe
1) Prace grozace zawaleniem, w tym w szczegolnoscei:
a) prace w zaglebieniach o glebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktorych szerokosé jest mniejsza niz
dwukrotna giebokosé,
b) prace przy budowie i rozbiéree obiektow budowlanych.
2) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegolnoscei:
a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominow,
b) zwiazane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,
¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku,
3) Prace przy nieodpowiednim oéwietleniu. przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie odpowiadaja
. Wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zalgcznik Nr 8a

do Regulaminu Pracy

Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY
KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ciezar6w o masie i na odlegtodci nieprzekraczajace
wartosci okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 6 i 7 zafacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) Przewozenie przez chlopcow na taczkach jednokotowych na odleglosé¢ do 50 m tadunkéw o masie do 50 kg
po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %.

3) Przewozenie na woézkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odleglosé do 150 m tadunkéw

0 masie: dziewczgtom do 50 kg oraz chiopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2 %.

Uwaga:

1) Laczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-3 w ciagu doby nie moze przekraczac¢ 1/3
¢zasu pracy miodocianego.

2) Masa tadunkéw, o ktérych mowa w pkt 2 i 3, obejmuje réwniez mase urzadzenia transportowego.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy

Prace przy naprawach pojazdéw samochodowych, ukladaniu podiég oraz uktadaniu i naprawach nawierzchni
drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dhuzej niz 3 godziny na dobe.
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