GMINNY OSRODEX
POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Kard. St. Wyszynskiego 2

21-543 Konstantynow

ZARZADZENIE Nr 6 /2023

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
KONSTANTYNOWIE

z dnia 17.04.2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Konstantynowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40, z p6zn. zm.), art. 104", 104%, 104> ustawy z dnia 26
czerweca 1974 r. - Kodeksu pracy ( Dz. U. z 2022 r., poz. 1510, z p6zn. zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Osrodku oraz
okreslenia praw i obowiazkéw pracownikéw i pracodawcey ustala si¢ Regulamin
Pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstantynowie, stanowiacy

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2015 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotfecznej w Konstantynowie z dnia 02 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia

regulaminu pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstantynowie.

§3

Regulamin wchodzi w Zycie po upltywie dwoch tygodni od dnia podania go do

publicznej wiadomosci pracownikow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczng]
w Konstantynowie

Eoie e Lo

mgr Ewa Mikulska



GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Kard. St. Wyszynskiego 2

21.543 Konstantynow Zalgcznik do Zarzadzenia 6/2023

Kierownika GOPS w Konstantynowie
z dnia 17 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KONSTANTYNOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konstantynowie, zwany dalej
Regulaminem opracowany zostal na podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

2) Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy;

4) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika;

5) Ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Konstantynowie oraz okresla zwigzane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow Osrodka.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawigzania
stosunku pracy.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i ciggle je
przestrzegac.

5. Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek zapoznaé
si¢ z niniejszym Regulaminem.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy:
) dla kierownika jest to Wojt Gminy,
2) dla pracownika jest to Kierownik Osrodka,
3) GOPS - rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
4) umowie o pracg - nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne zrédita nawigzania stosunku
pracy:
5) K.P. - rozumie si¢ przez to, ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodnie z trescig stosunku pracy, potrzebami GOPS,
biorge pod uwagg staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,



3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzglagdu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, 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,

6) zapewnia¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w GOPS,

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wydawac nieodplatnie odziez ochronng i robocza oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie z
obowiagzujgcymi normami,

9) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

10) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

I'1) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

12) réwno traktowa¢ mezezyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikdw oraz wynikéw ich pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana pracg oraz
stosowa¢ niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a takze informowaé
pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

14) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

15) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

17) wplywac na ksztaltowanie zasad wspélzycia spolecznego,

18) przeciwdziala¢ mobbingowi - dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcym u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie, lub oémieszenie
pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow,

19) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen, a pracownikéw zatrudnionych na
czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

I1I. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w GOPS czasu pracy i porzadku,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace. Jezeli w przekonaniu
pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien
przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Kierownika o zastrzezeniach,

4) przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro Osrodka i ochrong jego mienia oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej,

6) przestrzeganie w GOPS zasad wspdlzycia spolecznego,
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7) przestrzeganie Konstytucji RP,

8) nalezyte zabezpieczenie swojego miejsca pracy i dokumentacji przed osobami
postronnymi zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

9) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen i pomieszezen
pracy.,

10) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

I1) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

12) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

13) zachowanie si¢ z godnoscia w migjscu pracy i poza nim,

14) zachowanie trzeZwosci w miejscu pracy,

15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

16) informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnienie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu GOPS, jezeli prawo tego nie zabrania,

17) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji,

18) noszenie odpowiedniego ubioru w miejscu pracy.

2. Pracownik nie moze wykonywaé zajg¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosei z jego
obowigzkami albo mogloby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé.

§5
I. Przebywanie na terenie GOPS w stanie po uzyciu alkoholu i innych $rodkéw
ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania pracy jest zabronione.
2. Na teren GOPS nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go przechowywac.
3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§6
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wiasno$cig Pracodawcy,

3) samowolnego demontowania czgéci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

4) spozywania alkoholu i przyjmowania innych $rodkéw ograniczajacych zdolnosé
wykonywania pracy na terenie GOPS oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i
srodkéw ograniczajacych zdolno$é wykonywania pracy,

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

6) wynoszenia z terenu GOPS, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie
bedacych wlasnoscig pracownika.

§7
Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy
w szczegolnoscei:
1) wykonywanie bez zezwolenia przelozonych, prac niezwigzanych 2z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,
3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie GOPS,

str. 3



5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow,

9) zle i niedbale wykonywanie pracy przez psucie materiatéw, narzedzi pracy i urzgdzen
technicznych.

§8

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy Pracownik jest obowiazany:

Lh

1) rozliczy¢ si¢ z GOPS z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,
2) zwrocié Pracodawcy pobrane narzedzia, materialy.

§9

. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do zglaszania zmian swoich danych personalnych lub

utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnosei zmian dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokumentéw wojskowych,

4) ksztalcenia i zawodu,

5) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i czlonkéw jego rodziny do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokona¢ w terminie siedmiu dni od daty ich

zaistnienia.
IV. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§10

. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktére winien

potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny

sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw  pracowniczych  skutkujgce
odpowiedzialnoscig porzgdkowa z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z
winy pracownika wigcznie.

. Jako form¢ kontroli wykorzystywanego czasu pracy przyjmuje sie:

- liste obecnosci,

- ewidencje wyjé¢ w godzinach pracy,

- ewidencje stuzbowych wyjazdow /delegacje/,

- ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci pracy.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié¢ nieobecno$é¢ w pracy lub spdznienie.
. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ pracodawce o

przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnoscei, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty.

. Wyjscie pracownika poza obiekt Osrodka w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu

zgody bezposredniego przelozonego i dokonania odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsé.

§11

Pracownicy sg obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowa¢ sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.



§12

Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkngé okna, sprawdzié
zabezpieczenia przeciwpozarowe i zamkng¢ pomieszczenie biurowe na klucz.

1.
2.

13
Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania§na stanowiskach pracy porzadku i czystosei.
Akta urzgdowe, pieczecie, narzedzia i materialy winny byé po godzinach pracy
przechowywane w szafach badZ zamykane w pomieszczeniach, albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

. Zabrania si¢ przechowywania w szalkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie

przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatow tatwopalnych).

§ 14

. Pracownicy sa zobowigzani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.
. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentéw, pieczeci oraz

pobranych narzedzi i materialdw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem
czy uszkodzeniem.

. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci lub narzedzi pracownik

niezwlocznie zgtasza bezposredniemu przelozonemu.

. Wynoszenie narzedzi i materialdow poza teren GOPS bez pisemnego zezwolenia

przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

V. CZAS PRACY

§ 15

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w GOPS

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy pracownikéw GOPS nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na

dobg w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest

proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

. Godzing rozpoczgcia i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym

wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie

. Pracownikom przystluguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Czas

rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§ 16

Czas pracy nalezy wykorzystaé w pelni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa
powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

§17

1. Obowigzujace godziny pracy pracownikéw GOPS:

2;

1) od poniedziatku do pigtku od 73 do 15%
Obowigzujgce godziny pracy pracownikow w Warsztacie Terapii Zajeciowej:
1) od poniedziatku do piatku od 7°° do 15%, z zastrzezeniem:
a) Kierowca WTZ od 5*° do 16*°z jedna przerwa w pracy od 93 do 123°

3. Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.

4.

Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
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§18
Pracodawca moze wprowadza¢ zadaniowy czas pracy dla poszczegdlnych pracownikéw.
Zasady wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okresla umowa o prace.

§19

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby GOPS, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
pracg¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Czas wolny za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje pracownikowi w tym samym wymiarze i jest udzielany na wniosek
pracownika, zgodnie z zasadami obwigzujagcymi w GOPS. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek z prac¢ w godzinach nadliczbowych.

3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika, w takim przypadku Pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy najpozniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o
polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowa¢ obniZenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesieczny
wymiar czasu pracy.

4. Pracownikowi, ktéry wykonujg¢ pracg w sobot¢ to jest w dniu wolnym od pracy
wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

5. Za pracg w niedzielg lub $wigto pracownikowi przyshuguje inny dzien wolny od pracy:

|) w zamian za pracg w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za pracg w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

7. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw
sprawujgcych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi sie
dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

8. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w GOPS dobowe i
tygodniowe normy czasu, czyli ponda 8 godzin na dobg oraz ponad 40 godzin w tygodniu.

9. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22%° - 6%

VI. URLOPY

§20
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

§21

1. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw zatwierdza Pracodawca.
Plan urlopéw powinien uwzglgdnia¢ wnioski pracownikéw oraz koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy w GOPS.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wylacznie po uzyskaniu pisemnej
zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej wniosku urlopowym.

3. W wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé udzielony przed
rozpoczeciem urlopu.

4. Pracodawca moze odwotaé z urlopu tylko wowczas gdy jest to uzasadnione szczegdlnie
waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu.
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5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopu pracownik musi wykorzystaé
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby w
tym czasie pracowal.

7. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest zobowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

8. Szczegblowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu za urlop okresla wlasciwe rozporzadzenie.
9. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zgdanie udzielenie urlopu najpézniej w dniu rozpoczeciu urlopu.

10. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowigzkéow nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie  rodzinnych ~ wywiadoéw  $rodowiskowych, jezeli  przepracowal
nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni.

§22

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszezalne z powodu szezegélnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecnosé¢ pracownika spowodowataby powazne zaklécenia toku
pracy.

3. Decyzje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 podejmuje Kierownik.

§23
. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Okresu tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
. Udzielanie urlopoéw macierzynskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

VII. ZWOLNIENIA OD PRACY

§24
. Zalatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie spraw, o ktoérych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
tylko w razie takiej koniecznosci.

§25
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:

1) 2 dni - $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matlzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

2) 1 dzien - slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry. brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka a takze osoby pozostajagcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3) 2 dni - pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14-tu.
Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika kierownik GOPS.
Pracownik powinien udowodni¢ w/w okolicznosci, przedstawiajac stosowne dokumenty
przy skladaniu wniosku albo niezwtocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.
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3.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych, rodzinnych lub innych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona taka potrzeba.
Godziny zwolnienia pracownikow podlegaja zaewidencjonowaniu i odpracowaniu w
uzgodnionym z pracodawcg terminie.

§26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowigzek taki wynika z

Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§27

I. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie

2.

uniemozliwiajacej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy nie da sie z
gory przewidzie¢, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomié bezposredniego
przelozonego o przyczynie nieobecnodci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej
niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie lub listownie (w tym przypadku za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego). Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiaja jedynie
szczegoOlne okolicznosci, a zwlaszeza oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§28

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie

przedstawiajgc bezposredniemu przelozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé
lub spdznienia.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny

uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosci:

I) niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza -
orzecznika lub inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni pracownika
przy innej pracy odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostal uznany za$wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

5) okolicznos¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem
w wieku do lat 8,

6) zaklocenie w funkcjonowaniu komunikacii,

7) koniecznos¢  wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w  granicach
nieprzekraczajgcych 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie
korzystal z miejsca sypialnego.

. Dowody usprawiedliwiajgce spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,

za$ dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia
nieobecnosci.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznienie do pracy za

usprawiedliwione podejmuje Kierownik.

§29

W razie nieobecnosci Kierownika GOPS zastgpuje go pracownik przez niego wyznaczony.
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§30

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien od pracy majg
zastosowanie przepisy wlasciwego rozporzadzenia.

VIIL. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§31

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.

. Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonang. Za czas niewykonywania pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas gdy Kodeks Pracy lub
przepisy szczegdlne tak stanowia.

Szczegblowe zasady wynagradzania i innych naleznodci zwiazanych z pracg okresla
Regulamin Wynagradzania Pracownikow GOPS w Konstantynowie.

§32
Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu, tj. w dniu 26 kazdego
miesigca, a jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy w dniu poprzedzajacym ten
dzien.
Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Pracodawca, na prosbg pracownika, udostgpnia do wgladu dokumentacje. na podstawie
ktorej dokonano obliczenia wysokosei wynagrodzenia.

§33

7, wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od os6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujgce
naleznosci:

2
3.

1) Sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawezych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosei innych
niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 KP,

5) kwoty wyplacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za
ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia - odliczane sa w pelnej
wysokosci

6) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode na pismie.

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY

§34
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnieé i efektow pracy
mogg by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia:
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) awans,
4) gratyfikacja pienigzna.
Wyrdznienia i nagrody przyznaje Pracodawca.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody sklada sie do akt
osobowych pracownika.
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X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§35
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia oraz mlodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa
pracy oraz przepisach szczeg6lny. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 36
Praca kobiet i milodocianych podlega szczegdlnej ochronie prawnej przewidzianej w
Kodeksie Pracy i w odrgbnych przepisach.

§37

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone lacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§38
Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, ale nie przekroczyla 18 lat.

§39
1. Wolno zatrudnia¢ w ramach przygotowania zawodowego tylko tych miodocianych,
ktorzy:
- ukonezyli co najmniej gimnazjum,
- przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie
zagraza ich zdrowiu.
Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej.
3. Mlodociany uzyskuje z uptywem 6 miesigcy od rozpoczecia pierwszej pracy prawo do
urlopu w wymiarze 12 dni roboczych.

2

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§40
. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
. Do obowigzkoéw Pracodawcey nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczefistwo i higiene pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w GOPS przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie
wykonania tych polecen,

3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynk6w, pomieszczen, terendéw i urzadzen, z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzgdzen technicznych,

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

6) ustalenie okolicznoscei i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkéw profilaktycznych,

7) prowadzenie szkolen pracownikow.

—

o)
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§41

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogélny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie w
zakresie ochrony przeciwpozarowej.

. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

. Szkoleniom okresowym podlegaja:

1) kadra kierownicza - co 5 lat,

2) pracownicy administracyjno - biurowi - co 6 lat,

3) pozostali pracownicy - co 3 lata.

§ 42

Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom érodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej dostarcza sie¢ na zasadach okreslonych w
zarzadzeniu Kierownika GOPS w Konstantynowie.

§43

. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp,

2) poddawa¢ si¢ szkoleniom bhp,

3) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

4) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy
i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczaniem,

6) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaé¢ przed nim
wspoOtpracownikow,

8) wspoldziata¢ z Pracodawea i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw bhp.

§44

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek powstrzyma¢
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

W razie wystgpienia ryzyka zawodowego wigzacego si¢ z pracg zawodowa pracodawca
jest obowigzany niezwlocznie przystapi¢ do usunigcia nieprawidlowosci przy uzyciu
wszelkich dostgpnych $rodkow.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§45
Palenie tytoniu na terenic GOPS jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

XII. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA ) )
W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§46
Naruszenie przez pracownikéw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi w
przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie GOPS.

§47
Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunigci od wykonywania pracy. wzglednie
nie dopuszczeni do niej. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezpoéredni
przelozony pracownika.

§48
Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz ich przelozeni taki fakt tolerujacy,
ponoszg wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wigcznie.

XIII. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§49
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych zgodnie z art.108 K.P.,

2) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw pracowniczych i wskutek czego
wyrzadzil Pracodawcy szkode z art. 114 K.P.,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 i 125
K.P.

§50

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowaé:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, w czasie pracy mozna zastosowaé kare
pienigzna.

5. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgceniach o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt. 1-3 K. P.

6. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.
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§51
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigey od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez:
1. Kierownika GOPS,
2. Wajta - w przypadku Kierownika GOPS.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§52

. Kare stosuje Pracodawca biorgc pod uwage w szczegolnosei rodzaj naruszenia

obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow 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.

§53
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartosé
tej kary.

§54

. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé
kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XIV. MONITORING KOMPUTEROWEGO SPRZETU PRACOWNICZEGO

§55

W celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode oraz
zapewnieniu organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze w
celu wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, stosuje sie
monitoring w zakresie ilosciowego i jako$ciowego wykorzystania komputerowego sprzetu
pracowniczego i legalnosci oprogramowania.

Monitoring w zakresie ilodciowego i jakosciowego wykorzystania komputerowego sprzetu
pracowniczego i legalnosci oprogramowania obejmuje swoim zakresem przekazany
pracownikom do uzytkowania, w ramach $wiadczenia pracy, sprzet komputerowy w
postaci komputeréw przenosnych oraz komputeréw stacjonarnych poprzez zastosowanie w
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tym celu programow komputerowych odczytujacych dane, do ktérych dostep posiada
upowazniony na podstawie zawartej umowy podmiot zewnetrzny. Monitoring w zakresie
ilosciowego i jakosciowego wykorzystania komputerowego sprzetu pracowniczego i
legalnosci oprogramowania realizowany jest na czas audytu prowadzonego w ramach
zawartej umowy.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§56
Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczace jego stosunku pracy, a w
szczegOlnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, swiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.

§57
1. Osoby, uprawnione na mocy odr¢bnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
GOPS dopuszczane sg do czynnodci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.
Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu sie do ksiegi kontroli.

5o

§58
We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych wraz z przepisami
wykonawczymi.

§59
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§60
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

§61
Kierownik Oérodka ma obowiazek zapoznania pracownikow z postanowieniami Regulaminu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. PRACE ZWIAZANE Z WYSILKIEM FIZYCZNYM I RECZNYM
TRANSPORTEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w ciazy:

1)

4)

3)

6)
7

8)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli lgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gorg: a) przedmiotéw przy pracy stalej, b) przedmiotow o
masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbgdne uzycie sily przekraczajacej: a) 30 N — przy pchaniu, b) 25 N — przy
ciggnieciu;

przewozenie fadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym re¢cznie;

prace w pozycji wymuszonej:

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

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1)

3)

4)

5)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywezej(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 12,5 kJ/min;

rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgce;:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy doryweczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

maksymalne obcigzenie pracg fizyczng do 4200 kJ na zmiang robocza, a) reczne
przenoszenie przedmiotow praca stata 6 kg. praca doryweza 10 kg, b) reczne
przenoszenie pod gére i po pochylodciach, praca stala 4 kg. praca doryweza 6 kg;

rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokoséé ponad 4
m lub na odleglo$¢ przekraczajacg 25 m;

rgczne przenoszenie pod gor¢ — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg;
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6) reczne przenoszenie pod gor¢ — po nierdownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej:

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

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmujq réwniez mase urzqdzenia transportowego
i dotyczg przewozenia ladunkow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia ladunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa ladunku lgcznie z
masq urzqdzenia transportowego nie moze przekraczadé 60% podanych wartosci;

II. PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM 1 ZMIENNYM

Dia kobiet w ciazy i karmigcych dziecko piersig:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia) okreslony
zgodnie z PN jest wigkszy od 1,5 lub mniejszy od -1,5,

2) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegllnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j;

III. PRACE W KONTAKCIE ZE SZKODLIWYMI CZYNNIKAMI
BIOLOGICZNYMI

Dia kobiet w ciazy i karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pétpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazma;

2) dla kobiet w cigzy — prace w naraZeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 24 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdw
biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg
cigzy, w tym rozwdj ptodu.

IV. PRACE W NARAZENIU NA DZIALANIE SZKODLIWYCH SUBSTANCJI
CHEMICZNYCH

Dla kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersiy:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujgcymi zwrotami wskazujacymi
rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
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b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B Iub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje¢ lub szkodliwego oddziatywania na dzieci
karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361. H361d, H3611d,

H362).

V. PRACE GROZACE CIEZKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI
I PSYCHICZNYMI

Dla kobiet w cigzy:

Praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach.
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