Zalacznik do Zarzdzenia Nr 21 /2013
Dyrektora Miejskiego &@odka Pomocy
Rodzinie w Koninie z dnia 15.10.2013 r.

REGULAMIN PRACY
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie

ustalony w uzgodnieniu z Zaktadowymi OrganizacjamiZwiazkowymi
w dniu 15.10.2013r.

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacjporzdek w procesie pracy w Miejskims@dku
Pomocy Rodzinie w Koninie oraz zwane z tym prawa i obowzki pracodawcy
i pracownikow.

§2
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ,Osrodku” - rozumie siprzez to Miejski @odek Pomocy Rodzinie w Koninie,

2) ,pracodawcy” - rozumie siprzez to Grodek, w imieniu ktdrego dziata Dyrektor
Osrodka,

3) ,pracowniku” - rozumie giprzez to osap zatrudniog w CGsrodku na podstawie
umowy 0 pra¢, bez wzgjdu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanejyprac
wymiar czasu pracy,

4) ,przepisach prawa pracy” - rozumie girzez to przepisy Kodeks pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktdw wykonawczych oklegace prawa i obowgki pracownikow i
pracodawcow,

5) bezpdrednich przetgonych:

a) Dyrektor - w stosunku do Zagicy Dyrektora, Gidwnego Ks&jowego,
Kierownikow Dziatdbw oraz samodzielnych stanowisk funkcjonugcych - w
ramach struktury organizacyjnej Miejskiegér@lka Pomocy Rodzinie,

b) Zastpca Dyrektora - w stosunku do Kierownikow podlegtgziatow,

c¢) Kierownicy Dziatow - w stosunku do kierownikow peglych im sekcji i
Klubu Integracji Spotecznej,

d) Kierownicy sekcji - w stosunku do pozostatychcpranikdw.

§ 3
Niniejszy regulamin opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaamoradowych (Dz. U. Nr
223,p0z.1458 z pd.zm.),

a) rozporadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzgngcownikOw
samoradowych z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U z dnia ibdpgia 2013r. poz.
1050),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
pdézn. zm. oraz przepisébw wykonawczych do kodeksuyprac

a) rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w spravsposobu ustalania

wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy orgaagrodzenia stanoggego
podstaw obliczenia odszkodowia odpraw, dodatkdw wyréwnawczych do
wynagrodzenia oraz innych natesci przewidzianych w kodeksie pracy z dnia
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29 maja 1996 r. (Dz. U. Nr 62, poz. 289 zrmp@m.),

b) rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawisposobu
usprawiedliwiania nieobeclo w pracy oraz udzielania pracownikom zwofnie
od pracy z dnia 15 maja 1996 r. (Dz. U. Nr 60, @&1 z pén. zm.),

c) rozporadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej w sp&aw
przeprowadzania bafidekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznejiebp
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzecdekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w  Kodeksie pracy =z dnia 30 maja 1996
(Dz. U. Nr 69 poz. 332 z p0. zm.),

d) rozporzdzenia Rady Ministrow w sprawie wykazu prac szcireg@icizliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet z dnia 10 wama 1996 r (Dz. U. Nr 114, poz. 545
Z p&n. zm.),

e) rozporadzenia Rady Ministréw w sprawie wykazu prac wzbwagch mtodocianym
I warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tymfac z dnia 24 sierpnia 2004 r.
(Dz. U. Nr 200, poz. 2047 z i@ zm.),

f) rozporzdzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkealev dziedzinie
bezpieczastwa i higieny pracy z dnia 27 lipca 2004r. (Dz.Ny 180, poz.1860 z
p&zn. zm. ),

4) ustawy o samoggzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (.. Dz. U2@13 r.,
p0z.594 z pgn.zm.),

5) ustawy o wychowaniu w trzeosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia
26 p&dziernika 1982 r. (tj. Dz. U.z 2012 r., poz56% pd@n.zm),

6) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 r. (§. 0. z 2011 r., Nr 127, poz.721 z
pdzn.zm).

[I. PODSTAWOWE OBOWI AZKI PRACODAWCY

§ 4

Pracodawca jest zobowgzany do:

1) przydzielenia zadapracownikowi podejmuacemu pra¢ w Osrodku,

2) zaznajomienia pracownikéw podejmecych prae z zakresem ich obowzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakeels oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

3) zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejscayrac

4) udostpnienia pracownikowi informacji niegdnych dla wtaciwego wykonywania
jego zada,

5) organizowania pracy w Sposob zapewgugjpetne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez oshganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich almgen i
kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy,

6) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryterid@ceny pracownika oraz
wynikéw jego pracy,

7) szanowania godroi i innych dobdér osobistych pracownika,

8) organizowania pracy w sposOb zapewgugj zmniejszenie ugkliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonymry ¢gempie,

9) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, wcagolndci ze wzgédu na
pte¢, wiek, niepetnosprawrdé, ras, religie, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientagksualn, a
takze ze wzgjdu na zatrudnienie na czas coay lub nieokrélony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,



10)zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkgnacy oraz prowadzenia
systematycznych szkalepracownikow w zakresie bezpiedéséwva i higieny pracy
I ochrony przeciwpgarowej,

1l)informowania na bimco pracownika o0 zaggzeniach wewgtrznych
obowigzujacych w Grodku,

12)terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodaearaz innychéwiadczeé
I naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy,

13)utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacjizalowych,

14)stwarzania pracownikom podejmgaym zatrudnienie po ukeozeniu szkoty
prowadacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty asyej warunkéw sprzyjagych
przystosowaniu gido naleytego wykonywania pracy,

15)zaspokajania w miamposiadanyclrodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

16)prowadzenia dokumentacji w sprawach gginych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow z uwzginieniem przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych,

17)przechowywania dokumentacji w sprawach gasnych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikbw w warunkach niegeych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

18)wptywania na ksztattowanie dobrej atmosfery w pra@asad wspdicia
spotecznego, wspoOtpracy i wspoétodpowiedziatmoza interesy i dobre imai
Osrodka, przeciwdziatania mobbingowi, informowaniagywnikéw o maliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasacy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okleny, o wolnych miejscach pracy,

19)udostpniania pracownikom teksu przepisow dogmzh rownego traktowania
w zatrudnieniuktory stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu pracy

§ 5

1. Pracodawca ma prawggdat od osoby ubiegagej st o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmugjych:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, daturodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztacenzebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

2. Pracodawca ma praweagdac od pracownika podania, niezatee od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust 1, tak
1) innych danych osobowych pracownika, azgkimion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, zgli podanie takich danych jest konieczne, ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegoélnygbrawnie
przewidzianych w prawie pracy, numeru PESEL prackan

3. Udostpnienie pracodawcy danych osobowych ¢mge w formie édwiadczenia
osoby ktérej one dotygz Pracodawca ma prawgdac udokumentowania danych
osobowych oséb, o ktorych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca ma@ zagdat podania innych danych osobowych: mkreslone w ust.
1i 2, jeeli obowizek ich podania wynika z aglynych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust.1-4 do danych esgbh, o ktérych mowa w
tych przepisach, stosujezirzepisy o ochronie danych osobowych.

§ 6
Pracodawca nie ponosi odpowiedzidltioza przechowywane przez pracownika w
zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pidre i przedmioty wartziowe.



§ 7

Pracownik podejmuggry prag powinien:
1) W dniu podgcia pracy otrzyma pisemnm umows O prag¢ okrellajaca strony

2)

3)

4)

5)

6)

umowy, rodzaj umowy, datjej zawarcia, rodzaj pracy, miejsce jej wykonyvegni
przystugugce pracownikowi wynagrodzenie, wymiar czasu pracgzotermin
rozpoczcia pracy,

Nie p&niej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy o gramrzyma
informacg o obowjzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci  wyptaty wynagrodzenia za prgc wymiarze przystugdrego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego, oba&ujacej pracownika  diugmi
okresu wypowiedzenia umowy 0 peac

Zapozna sie z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnyegulaminem
wynagradzania, regulaminem zaktadowego fundészadczeé socjalnych i ustaw
o ochronie danych osobowych,

Odby szkolenie wsfpne w zakresie bhp i p. poi instrukta stanowiskowy
uwzgkdniagcy miedzy innymi szczegotowe zapoznanie pracownika z kigayg
zawodowym, ktore wize st z wykonywan prac,

Przediay¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdeaj brak przeciwwskasha
do pracy na danym stanowisku,

Pracownik podejmuypy prage na stanowisku ueziniczym winien przedioy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 8

Decyzg o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Miejskiegér@dka Pomocy Rodzinie w
Koninie zgodnie z obowrzujacymi przepisami prawa.

© N

§ 9

Bezparedni przelgony obowgzany jest wyznaczypracownikowi miejsce pracy,

przydziel¢ mu narezdzia pracy i materialy niegddne do pracy oraz zapozngo

Z zakresem obowzkow i odpowiedzialngci.

Zakres obowjzkéw i odpowiedzialnéci pracownika ustala bezfredni przetaony

W porozumieniu ze stanowiskiem ds. pracowniczych.

Zakres obowjzkéw i odpowiedzialngci powinien by ustalony 4cznie z umowy

0 prac.

W przypadku zmiany stanowiska, ust. 2 stosujge @ilpowiednio, przy czym

w przypadku zmian na stanowiskach kierowniczycleayaprotokolarnie przekaza

obowigzki wraz z dokumentagijstuwzbows.

Okreslajgc zakres obowgzkow i odpowiedzialnéci pracownika naley:

1) okresli¢ zakres obowizkéw ogdinych,

2) okresli¢ zakres obowezkow szczegdtowych ( doktadnie i szczegotowo apisa
state i wane elementy pracy pracownika by wynikalo jakie cnygi
wykonuje pracownik),

3) okresli¢ zakres odpowiedzialgoi:

a) stuzbowej,
b) materialnej,
c) karnej,

4) okresli¢ zakres kompetencji.

Przygcie do wiadoméci i stosowania bez zastiaé zakresu obovgzkow

I odpowiedzialnéci pracownik potwierdza wiasngoznym podpisem.

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o praodlega okresowej ocenie.

Sposéb dokonywania okresowych ocen 6laeregulamin okresowej oceny

pracownikow Miejskiego €odka Pomocy Rodzinie w Koninie wprowadzony
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zarzdzeniem Dyrektora.

§ 10
Bezpdredni przetaony, oprocz obowizkdéw okréglonych w 8 9 obowjzany jest
ponadto do:
1)kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy lggtlych pracownikow,
2)sprawowania bezpeedniego nadzoru nad padkiem i dyscyplin pracy
w kierowanej przez siebie komaorce organizacyjnej,
3)nadzorowania przestrzegania obgekiu trzewosci, nie spaywania srodkéw
odurzagcych i substancji psychotropowych przez podlegiyccownikow,
4)organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisaiasadami bhp,
5)dbania o bezpiecastwo i higieniczny stan pomieszdzekierowanej komorki
organizacyjnej,
6)egzekwowania przestrzegania przez podlegtych praikadw przepiséw i zasad bhp
a take przepisOw przeciwpgarowych,
7)zapewniania wykonywania zalécdekarza sprawggego opiek zdrowotrs nad
podlegtymi pracownikami,
8)zapewnienia rownomiernego oboenia prag w okresie zagpstw nieobecnych
w pracy podlegtych pracownikéw,
9)wyznaczenia zagbstwa w okresie wiasnej nieobegoiow pracy.

. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 11
1. Pracownik przez nawzanie stosunku pracy zobaazuje s¢ do wykonywania
pracy okrélonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierctwem oraz w
miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawc
2. Pracownik ma prawo do pracy zgodnie z posiadanymialikkacjami i
umiejtnosciami, wykonywanej w warunkach poszanowania gédnasobistej.
3. W szczegdlngci pracownik ma prawo do:
a) pracy w odpowiednich warunkach, zgodnych z Reguiami,
b) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,
c) zaspakajania potrzeb socjalnych, zgodnie z regulkamizaktadowego funduszu
swiadczé socjalnych,
d) uczestniczenia w szkoleniach,
e) urlopu wypoczynkowego
f) 15 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasacyt
g) powstrzymania giod pracy w razie zagtenia swojego zdrowia lubycia.

8§12
1. Pracownik jest obowrany:
1) dba& o wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne, z
uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnydieresow obywateli,
2) wykonywa pra@ sumiennie i starannie oraz stosdéwaie do polecé
przetazonych, ktore dotycz pracy, jeeli nie § one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prgc
2. Pracownik jest obowrany w szczegolriai:
1) przestrzega przepiséw prawa;
2) wykonywa& zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udziel& informacji organom, instytucjom i osobom fizycomyoraz
udostpniac dokumenty znajdgge s¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
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pracownik jest zatrudniony,4eli prawo tego nie zabrania,

4) dochowa tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachow& uprzejmd¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowa si¢ z godndciag w miejscu pracy i poza nim,

7) podnost i doskonak umiegtnosci i kwalifikacje zawodowe niezine do
zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdngoprzez udziat w
szkoleniach,

8) przestrzegaustalonego w €odku czasu pracy,

9) przestrzegaRegulaminu i ustalonego padku,

10)przestrzega przepisoOw oraz zasad bezpietsteva i higieny pracy, a tak
przepisow przeciwp@arowych,

11)uczestniczy w obowbgzkowych szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpaarowej,

12)dba o dobro Qrodka, chroni jego mienie oraz zachowaw tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narapracodawe na szkod,

13)przestrzegawewretrznych aktow normatywnych,

14)poddawa si¢c okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

15)wspotpracowé z pozostatymi pracownikami w zakresie realizagda
statutowych Grodka,

16)przestrzegazasad wspélcia spotecznego,

17)powiadomé niezwtocznie przetoonego o wszelkich przeszkodach w toku
pracy, w szczegolrgai o wadach i usterkach wdzen,

18)nosk na terenie &€odka w sposéb widoczny identyfikator wydany przez
pracodawe,

19)ztozy¢ oswiadczenie o stanie mgkowym jezeli prawo tego wymaga lub na
zadanie pracodawcy,

20)ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatafico gospodarczej lub zmianie
jej charakteru jdi prawo tego wymaga,

21)informowa niezwiocznie przelmnego na pmie o0 zauwaonych
zagraeniachzycia lub zdrowia ludzkiego i o zaistniatych wypadkgprzy

pracy.

§ 13

1. Jezreli wymagay tego potrzeby Pracodawcy pracownikowi samdozvemu mana
powierzy na okres do 3 miegly w roku kalendarzowym, wykonywanie innej
pracy nr okreslona w umowie o praczgodnej z jego kwalifikacjami.

2. Pracownik jest obowrzany do wykonywania kalej zleconej pracy odpowiadag]
posiadanym przez niego kwalifikacjom zawodowym & mvykraczagcym poza
warunki wynikagce z umowy 0 prac

3. Pracownik jest zobowrany niezwiocznie powiadoki stanowisko ds.
pracowniczych oraz Dzial Finansowo-Kgowy o0 zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegékw o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, stanu
rodziny, warunkujcych nabycie albo utratprawa doswiadczeé z zaktadu pracy i
ubezpieczenia spotecznego.

Wzo6r zgtoszenia zmiany danych pracownika stanamigcznik nr 2 do
regulaminu pracy.



8§ 14

W zwigzku z rozwizaniem lub wyganigciem stosunku pracy pracownik jest
zobowgzany:

1) Zwrdci¢ narzdzia pracy i materiaty niezidne do pracy,

2) zwrOcik pobrane nakglzia i odzie robocz,

3) rozliczy¢ sie z Pracodawgz pobranych zaliczek i pgczek,

4) zatatwi formalngci zwigzane z kag obiegova zwolnienia,

5) przedtay¢ kart obiegow, pracownikowi stanowiska d/s. pracowniczych

IV. SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ PRZ YJETE OKRESY
ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

§15
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestajlyspozycji pracodawcy do
wykonywania pracy w siedzibies@dka lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawe do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien ldyw petni wykorzystany na prazawodovs.

. Czas pracy nie nmie przekracz& 8 godzin na dopi przecetnie 40 godzin w

przecttnie pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Rozliczenie godzin pracy, pracownikéw zatrudnionyehpodstawowym systemie
czasu pracy nagiuje w czteromiegtznym okresie rozliczeniowym, za wtiem
pracownikow zatrudnionych w réwnowaym systemie czasu pracy oraz
zadaniowym systemie czasu pracy, dla ktorych stosyjjednomiesiczny okres
rozliczeniowy.

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej niezenprzekracza 8 godzin na dopi 40
godzin tygodniowo.

6. Czas pracy osoOb niepetnosprawnych zaliczanych dozzrego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawbd nie mae przekracza 7 godzin na dopi 35 godzin
tygodniowo, jeeli lekarz przeprowadzgy badania profilaktyczne pracownikow
wyda w odniesieniu do tej osobyspaadczenie o celowsi stosowania skroconej
normy czasu pracy.

7. Osoba niepetnosprawna nie meoby zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

8. Przepisu § 16 ust. 6-8 nie stosujg si
1) do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przepdrajcy badania

profilaktyczne pracownikéw wyrazi na to zgod
9. Stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowa w Ustie powoduje obaenia
wysokasci wynagrodzenia wyptacanego w statej mgeznej wysokéci.
10. Praca w godzinach nie przekragzgich norm okrfonych w ust. 3 nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
11. Praca w godzinach nadliczbowych, w tym w atgpwych przypadkach tak w
porze nocnej oraz w niedziel&éwicta maze nasipi¢ na polecenie przetonego,
jezeli wymagaj tego potrzeby €@odka, w ktérym pracownik jest zatrudniony.
12. Decyzg w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podegmuj
1) Dyrektor w stosunku do: Z-cy Dyrektora, Gtéwnegsig§owego, kierownikdw
podlegtych komorek organizacyjnych i samodzielngtamowisk,

2) Zastpca dyrektora w stosunku do: kierownikow podlegty¢tomorek
organizacyjnych w uzgodnieniu z Dyrektorem,

3) Kierownicy dzialbw i sekcji komérek organizaeygh w stosunku do
pozostatych pracownikdw w uzgodnieniu z 2psi dyrektora i Dyrektorem
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W?zér polecenia wykonania pracy w godzinach nadbeaich stanowi atacznik nr 3 do

regulaminu pracy.

13. Pracownikowi za prac wykonywarny na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyraalzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tyme, wolny czas, na wniosek pracownikaz@dy¢
udzielony w okresie bezpednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakaczeniu.
Oswiadczenie o0 sposobie wyboru uprawnienia przyshepgo za prac
wykonywary w godzinach nadliczbowych stanownatacznik nr 4 do regulaminu
pracy.

14. Dokumentagj pracy w godzinach nadliczbowych prowadomorki organizacyjne
w stosunku do swoich pracownikow, kiorprzekazuj stanowisku ds.
pracowniczych w celu dokonania zapisu na karciglengji czasu pracy.

§ 16
1. W Miejskim Gsrodku Pomocy Rodzinie w Koninie obazije:

1) podstawowy system czasu pracyw ktérym ustalono nagtujacy rozktad czasu pracy:

poniedzialek - ptek  ?° - 15°
za wyptkiem:

a) pracownikbw obstugi zatrudnionych na stanowisku otalka
gospodarczego, dla ktérych ustalono g@ascy rozktad czasu pracy:

poniedziatek - ptek  14° - 22°

b) pracownikdéw obstugi zatrudnionych na stanowiskuharza i pomocy
kuchennej, dla ktorych ustalono ngmtjacy rozktad czasu pracy:

poniedzialek - ptek 70 " 157,

c) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach konstdtanw Sekcji
Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryzysowe] &uai Opieki Nad
Rodzina i Dzieckiem przy ul. Staszica 17 w Koninidla ktorych
ustalono nagpujacy rozktad czasu pracy:

poniedziatek - piek
| zmiana 7 15"
Il zmiana 1% -~ 22%°
Harmonogram czasu pracy ustala indywidualnie dladégo pracownika
bezpdredni przelgony na okres co najmniej jednego miesi i przekazuje
pracownikom co najmniej na 1 tydai@rzed rozpocgiem pracy w okresie, na
ktory zostat sporglzony,

2) system rownowany, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy zostat praeokhy
do 12 godzin, w ktérym ustalono rgstacy rozktad czasu pracy :

7% - 19°
19°- 70
a) dla pracownikéw olgtych rownowanym systemem czasu pracy, czas pracy
ustalany jest z goéry w miesiznych harmonogramach czasu pracy
ustalanych przez bezfrednich przeteonych i przekazany pracownikom co
najmniej na 1 tydzie przed rozpoagiem pracy, w okresie, na ktéry zostat
sporzdzony
b) praca w tym systemie wykonywana jest we wszystkietgigodnia,



3) system zadaniowego czasu pracy obejmuje pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach: starszego koordynatora rodzinnejzgieastpczej, koordynatora
rodzinnej pieczy zagpczej, mtodszego koordynatora rodzinnej pieczycpaze],
starszego asystenta rodziny, asystenta rodzinyjsnémo asystenta rodziny:

a) zadania do wykonania w danym okresie, 6élare pracodawca po
porozumieniu z pracownikiem, ustal@jczas niezidny do wykonania
powierzanych pracownikowi zafla uwzgkdniagc wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm czasu pracy oktenych w art. 129 kp.

b) pracownicy o ktorych mowa w pkt 3 lit. a, samodtizie ustalag rozkiad
swojego czasu pracy w ramach obgemijagcych ich norm czasu pracy
I z uwzgkdnieniem zasady przetnie 5 - dniowego tygodnia pracy,

C) pracownicy objci systemem zadaniowego czasu pragyzebowgzani
stawk si¢ w siedzibie pracodawcy co najmniej 2 razy w tygagn

d) obowigzujgcy pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 3 okres rozéniowy
wynosi 1 miesjc.

Dopuszcza sgi stosowanie systemu zadaniowego czasu pracy;e tdlia pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach  psychologéw. gM&j zastosowanie przepisy,
o ktérych mowa w pkt 3, lit. a-d.
8§17

1. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor zeaustalé indywidualny rozktad jego

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérgmopnik jest olty.
2. Indywidualnym rozktadem czasu pracy mdnyc objeci :

1) Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasicy,

2) Radcy prawni,

3) Pracownicy, gdy jest to uzasadnione potgzatrganizowania sprawnej obstugi

interesantéw lub wymaga tego szczegolny charakykonywanych zada

4) Pracownicy, gdy zachodzi inna najeie uzasadniona przez pracownika

(pozytywnie zaopiniowana przez beZpmniego przelonego) potrzeba

ustalenia indywidualnego czasu pracy.

§ 18
1. Za prae w godzinach nocnych uwa sk prag wykonywan micdzy godz. 2%
a 6°rano.
Dniami wolnymi od pracysniedziele iwigta.
Za prag w niedziele iswicta uwaa sk prag wykonywan miedzy godzim 7°° w
tym dniu, a godzim7°w nas¢pnym dniu.

wmn

8§19

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi m@mniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trgagj 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

2. Pracownik niepetnosprawny ma prawo do dodatkowejzemvy w pracy na
gimnastylk usprawnigca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut it jes
wliczany do czasu pracy.

3. Pracownikowi pracucemu przy monitorze ekranowym najezapewnt taczenie
przemienne pracy zyaanej z obstug monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obcizajacych wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach cidtd w
przypadku nieprzerwanej pracy przy obstudze moaigkranowego powj 1 h co
najmniej 5-minutow przerwe, wliczarg do czasu pracy, po kadej petnej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego.



V. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§20

Pracownik obowjzany jest stawi sig do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczcia pracy znajdowat sina stanowisku pracy w gotowsd do pracy.

wmn

§21
Pracownik obowjzany jest potwierdzi swoje przybycie do pracy przez zémie
wiasnoecznego podpisu nastiie obecnéci, przed rozpogxiem pracy w danym
dniu. Lista obecr&i znajduje sj na portierni Miejskiego €@odka Pomocy
Rodzinie w Koninie ul. Przyjai 5.
Pracownicy zatrudnieni w Sekcji Poradnictwa Rodegm i Interwencji
Kryzysowe] obowizani g potwierdz¢ swoje przybycie do pracy przez zémie
wiasnoecznego podpisu nastie obecnéci przed rozpocxiem pracy w danym
dniu. Lista obecnixi znajduje si w siedzibie Sekcji przy ul. Staszica 17 w Koninie.
Prawidlowe wypetnianie list obecfém kontroluje pracownik stanowiska ds.
pracowniczych.
§22
Pracownik jest obowrany do utrzymania na stanowiskach pracy gika
| czystaci.
Porzdkowanie stanowiska pracy winno odbywse na krétko przed zakazeniem
pracy.
Sposo6b zabezpieczenia stanowisk komputerowych slakiy/rektor w zarzdzeniu
odnosacym st do polityki bezpiecagsstwa MOPR oraz instrukcji zagdzania
systemem informatycznym siacym do przetwarzania danych osobowych.
Akta spraw oraz wszelkie dokumenty winny ¢bypo godzinach pracy
przechowywane w zamlgtych szafach lub biurkach.
Zabrania s przechowywania w szafach, biurkach i innych miagsc nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkichenma#w stwarzajcych
zagr@enie paarowe.
Zabrania s pozostawiania niezamkiych pomieszcze oraz pozostawiania
dokumentow i piecgek podczas nieobecém pracownikOw na stanowiskach
pracy.
§ 23
Wydawanie pracownikom nagdzi pracy oraz materiatébw biurowych koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez aDZDrganizacyjno —
Administracyjny.
Pracownicy g obowgzani rozliczy sie z pobranych nagzlzi pracy.
Pracownicy s odpowiedzialni za nakgte przechowywanie pobranych nedzi
pracy oraz ich zabezpieczenie przed kradgzieniszczeniem lub uszkodzeniem.
Utrat;, zniszczenie lub uszkodzenie ngtzi pracy, pracownik niezwiocznie
zgtasza bezpwoedniemu przetoonemu.
Wynoszenie nakzlzi pracy lub materiatbw poza terensr@dka bez pisemnego
zezwolenia bezpmedniego przelmonego, jak té uzywanie ich niezgodnie z
przeznaczeniem jest zabronione.
§ 24
Na terenie @rodka poza normalnymi godzinami pracy ra@gzebywa:
1) Dyrektor, Z-ca dyrektora,
2) Kierownicy komorek organizacyjnych i osoby zajgug samodzielne
stanowiska,
3) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych,
4) inni pracownicy wyjczne za zgod kierownika komorki organizacyjnej,
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w ktorej g zatrudnieni.

2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy teesenie Qrodka
pracownikow wymienionych w ust. 1 pkt. 3 i 4, poagniejszym zgtoszeniu przez
bezpdredniego przetoonego, portier odnotowuje w prowadzonej w tym celu
ewidencji.

§ 25
Zabrania s urzgdzania przez pracownikow jakichkolwiek spatkaowarzyskich
I okolicznagciowych na terenie odka.

§ 26
Zabrania si stawiania do pracy, doprowadzeni@wsiczasie pracy lub na tereniér@dka
do stanu po spgciu alkoholusrodkow odurzajcych i substancji psychotropowych.

8§ 27

1. Dyrektor lub osoba przez niego upammena mag obowizek niedopuszczenia do
pracy pracownika, jeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, stawit s¢ on do
pracy w stanie po spgciu alkoholu albo spoywat alkohol w czasie pracy.
Okolicznaci stanowigce podstaw decyzji powinny by podane pracownikowi do
wiadomgaci.

2. Po stwierdzeniu okoliczsoi, o ktérych mowa w ust. 1 Dyrektor lub osoba prze
niego upowaniona, a take na zadanie pracownika, badanie stanu #xzesci
pracownika przeprowadza uprawiony organ powotany athrony porzdku
publicznego.

3. Bezparedni przetgony pracownika w dniu naruszenia dyscypliny pracyep
pracownika lub w dniu nagtnym przedktada wraz z dowodami wniosek do
Dyrektora.

§ 28
Pracownicy naruszggy obowhpzek trzéwosci 1 zakaz zaywania $rodkow
odurzagcych i substancji psychotropowych oraz przelu tolerugcy stan po #yciu
alkoholu, srodkéw odurzajcych i substancji psychotropowych podlegtych im
pracownikow, ponosz wszelkie skutki prawne przewidziane w obgauijacych
przepisach.

VI.  USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNO SCI W PRACY ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIE N OD PRACY

§29

1. Przyczynami usprawiedliwiatymi nieobecn& pracownika w pracysszdarzenia
i okolicznasci okreslone przepisami prawa pracy, ktére unigfivaiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jejwiadczenie, a tale inne przypadki niemmosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uenprzez Pracodawcza
usprawiedliwiagce nieobecrig w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedziPracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobectad jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekaagj odpowiednie informacje pracownikowi
stanowiska ds. pracowniczych lub begedaniemu przelzonemu.

3. W razie niestawienia sido pracy z powodow nie dgych s¢ przewidzi€
pracownik jest obowgzany niezwiocznie zawiadothipracownika stanowiska ds.
pracowniczych lub bezpgmedniego przeloonego o przyczynie swej nieobegoio
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i przewidywanym czasie jej trwania, niezodej niz w drugim dniu nieobecroi

W pracy.

. Zawiadomienia, o ktéorym mowa w ust.3 pracownik duokje osohicie lub przez

inng osolg, telefonicznie lub za goednictwem innegdrodka cznasci albo drog

pocztowy, przy czym za dat zawiadomienia uwa st wtedy dag stempla
pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 zadoy¢ usprawiedliwione

jedynie szczegodlnymi okoliczéoami uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie

przez pracownika tego obayzku, w tym, w szczegdlioi jego obtang choroly
pofaczory z nieobecnécia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

W takim przypadku pracownik zawiadamia o przyczymepbecnéci niezwilocznie

po ustaniu okoliczriei o ktérych mowa powsej.

. Pracownik jest obowrany usprawiedlivd nieobecné w pracy przedstawigg

niezwtocznie przyczyny nieobecitd. Pracownik przedkiada niegiine dokumenty

w tym zakresie.

. W razie nieobecri@i pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolndci do pracy na skutek choroby zakaj pracownika Iub jego izolacji
z powodu choroby,

2) leczenia uzdrowiskowego 7eli jego okres uznany jest @madczeniem
lekarskim za okres niezdolém do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny wymagagj sprawowania osobiste] opieki przez
pracownika,

pracownik jest obowzany usprawiedlii swop nieobecné& dorczapc

zaswiadczenie lekarskie nie pdiej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

. Dowodami usprawiedliwigrymi nieobecn& w pracy § :

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdémalo pracy wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdétndo pracy,

2) decyzja wlaciwego pastwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakgch — w razie odosobnienie pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®ei uzasadniagcych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki madowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zagtiazidbka, przedszkola
lub szkoty do ktorej dziecko uegzcza,

4) imienne wezwanie pracownia do osobistego stawiskiavystosowane przez
organ widciwy w sprawach powszechnego obgzku obrony, organ
administracji radowej lub samoru terytorialnego, g&l, prokuratug, policje
lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub swiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajce adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzege odbycie podry stwzbowe] w
godzinach nocnych, zakozonej w takim czasieze do rozpocgia pracy nie
uptyreto 8 godzin, w warunkach unieraviajacych odpoczynek nocny.

§ 30

Niedopetnienie obowiku o ktérym mowa w 8§ 29 stanowi naruszenie podstawh
obowigzkow pracownika i mge stanowé podstaw rozwigzania umowy o pracbez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 31

1. Rozpoczcie pracy w czasie gaiejszym ni to przewidziano w regulaminie pracy,
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traktowane jest jako spnienie, a pracownik obowzany jest niezwtocznie po
przybyciu do pracy zawiadomprzetazonego o przyczynie spoienia.

Uznanie spgnienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwiomalezy do
pracodawcy i naspuje po przedstawieniu przez pracownika dowodow
potwierdzagcych przyczyg sp&nienia lub stosownych wy§aien.

W stosunku do kierownikow, ktorzy zaniedipugwoje obowazki w zakresie
stosowania kar wobec pracownikbw nagminnie nargsyel dyscyplig pracy,
stosowane drg kary lub innesrodki przewidziane w przepisach prawa.

§ 32

. Pracodawca jest obogzdany zwolné pracownika od pracy, §& obowigzek taki
wynika z kodeksu pracy, z przepisow wykonawczgolkodeksu pracy wydanych
na podstawie art.288raz innych przepiséw prawa.

. Pracownikowi wychowujcemu dzieci do lat 14 przystuguje wagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawavglnagrodzenia z tynze
jezeli oboje rodzice lub opiekunowieg zatrudnieni, z uprawnienia tego 7eo
korzyst& jedno z nich. Pracownik, ktéry korzysta z tegoawmienia, sktada
stosowne éwiadczenie.

. Za czas nieobecho lub zwolnienia pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia orazswiadczéd wynikajagcych ze stosunku pracy zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami.

. Zwolnienia od pracy zweane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika udziela sina zasadach oldlenych w obowazujacych przepisach, a za
czas zwolnienia z cadoi lub czsci dnia pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 33
Pracodawca mi@ zwolnt pracownika od pracy, na jego pisemny wniosek W ce
konieczndci zatatwienia spraw osobistych.
Zwolnien od pracy udzielaj
1) Dyrektor - z-cy dyrektora, gt ksgowemu, radcom prawnym,
kierownikom podlegtych komorek organizacyjnych iapownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach,

2) Zastpca dyrektora — kierownikom podlegtych komoérek,

3) kierownicy komorek organizacyjnych - pozostatymagownikom .
Godzirg wyjscia i powrotu do G&rodka odnotowuje siw rejestrze wnioskéw
zwolniea od pracy w celach osobistych dgstym w sekretariacie. Brak powrotu
do Gsrodka oznaczaze zwolnienie od pracy, trwato do ikea obowjgzujacego
pracownika rozktadu czasu pracy w tym dniu.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonpgacownikowi na jego
pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistyaie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, w celatadéénia spraw osobistych,
powinno nasipi¢ niezwtocznie, najpdiej do kaca danego miegta, w ktérym
pracownik korzystat ze zwolnienia w celu zatatvieespraw osobistych.
Nieodpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego c@mamikowi w celu
zatatwienia spraw osobistych, skutkuje proporcjoya obnizeniem pracownikowi
naleznego wynagrodzenia za pgac

Odpracowanie zwolnienia od pracy, w celu zalatveiespraw osobistych, nie
moze naruszé& prawa pracownika do nieprzerwanego odpoczynku weho

i tygodniowego, o ktorym mowa w art. 132 i 138lkksu pracy.
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§ 34

. Pracownicy mog opuszczéa teren Grodka w czasie godzin pracy wgknie na

polecenie lub za zgad przelwonego po wpisaniu i w ewidencji wyfé

stuzbowych.

. Ewidencja wy§¢ pracownikow w sprawach sthowych znajduje si

1) u kierownikéw Sekcji Dzialu PomocySrodowiskowej dla podlegtych
pracownikow,

. Ewidencja wy§¢ pracownikow w sprawach stiowych nie wymienionych w ust.2

znajduje s :

1) w sekretariacie MOPR w Koninie,

2) w siedzibie komérki organizacyjnej — Sekcji r&inictwa Rodzinnego i
Interwencji Kryzysowej tj. przy ul. Staszica 17,

3) w siedzibie komaorki organizacyjnej - Klubie égracji Spotecznej przy
ul. Sosnowej 16.

. Wyjscia w czasie godzin pracy musmie¢ konkretny cel, ktory podaje ¢siw

ewidencji wyg¢ stuzbowych.

. Powro6t do pracy odnotowujeesw ewidencji wyg¢ bezzwlocznie po powrocie do

pracy. Nie wpisanie powrotu w ewideacjwyjs¢ traktowane bdzie jako

przebywanie pracownika poza miejscem pracy dac&odnia roboczego.

§ 35

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznegdatnego, nieprzerwanego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze oklenym kodeksem pracy.

. W Os$rodku nie ustala si planu urlopéw wypoczynkowych, w zywku z
porozumieniem zawartym ze zwkami zawodowymi.

. Pracownik powinien wykorzystgprzystugugcy mu urlop wypoczynkowy zgodnie
z Kodeksem Pracy.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moby udzielany w cgsciach.
Przynajmniej jedna €%¢ urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego Ilub umiarkege stopnia
niepetnosprawniei przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymza 10
dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pieeg® urlopu dodatkowego
osoba niepetnosprawna nabywa po przepracowaniegedroku po dniu zaliczenia
jej do jednego z tych stopni niepetnospragano

. Urlop o ktérym mowa w ust. 5 nie przystuguje osohigrawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekracgaim 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie ednych przepiséw.

. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego o ktorym mowa w &jest nzszy niz 10 dni
roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlogadkowy w wysokéci 10 dni
roboczych.

. Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracowngaprzez wyraenie zgody
kierownika komorki organizacyjnej i zaakceptowaniprzez Dyrektora.
Zaakceptowany wniosek stanowi podstauwdzielenia urlopu i zostaje przekazany
stanowisku ds. pracowniczych.

. Pracodawca jest oboymany udziekk na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtaszazgdanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

§ 36
. Na umotywowany wniosek, Dyrektor m® udzielé pracownikowi urlopu
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bezptatnego.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wliczg slio okresu, od ktorego zakeuprawnienia
pracownicze.
§ 37
Karta ewidencji czasu pracy jest zakladana i praead odg¢bnie dla kadego
pracownika.

VIl. TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 38

1. Wyptata wynagrodzenia za ptacwynagrodzenia za czas niezdaiciodo pracy
wskutek choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spokego, dokonywana jest raz
w mieshcu, 28 dnia kadego miesica, za ktéry wynagrodzenie jest wyptacane.

2. W przypadku, gdy ustalony daievyptaty wynagrodzenia za prgovynagrodzenia
za czas niezdoloi do pracy wskutek choroby oraz zasitkow z ubezzgeia
spotecznego jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzemyptaca si dniu
bezpdrednio poprzedzagym dziér wyptaty.

3. Wynagrodzenie wyptaca ¢siw gotdwce do gk pracownika w kasie €@odka w
godzinach jej otwarcia lub za pisegqnagody pracownika wyptata wynagrodzenia
moze nasipic w formie przelewu na rachunek bankowy wskazanyeprz
pracownika.

4. W przypadku dokonywania wyptaty wynagrodzenia nahumek bankowy
pracownika, pracodawca przekazuje wynagrodzeniakimt czasie aby nataosé¢
znalazta si na rachunku pracownika w dniu ustalonym jako mlzigyptaty
wynagrodzenia.

5. Wynagrodzenie za mieg grudziés wyptacane jest w ostatnim tygodniu przed
swietami Bazego Narodzenia.

6. Nalezne wynagrodzenie nie by wyptacone innej osobie tylko po przegémiu
przez ny pisemnego upowaienia podpisanego przez pracownika oraz dowodu
osobistego stwierdzggego tasama¢ osoby upowznione;.

7. Na zadanie pracownika Pracodawca udpsia mu do wgldu dokumenty na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodze

8. Wysoka¢ wynagrodzenia mie by ujawniona bez zgody pracownika wgknie,
gdy taki obowgzek na Grodek naktadajprzepisy prawa.

9. Sporzdzanie i udosgpnianie listy ptac oraz realizacja wyptaty wynagredia
powinny odbywa sie w taki sposob, aby zabezpieczaty ockraldbr osobistych
pracownika.

10. Szczego6lowe zasady wynagradzania pracownikow Megsk Grodka Pomocy
Rodzinie w Koninie okrda Regulamin wynagradzania.

VIIl. OCHRONA PRACY KOBIET | MLtODOCIANYCH

§ 39
1. Pracownicy w @zy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej w niedziele kwigta oraz nie wolno bez jej zgody delegdéwaoza state
miejsce pracy.
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2. Pracownika sprawagego piecz nad osobami wymaggymi statej opieki lub
opiekupcego st dziemi w wieku do émiu lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej orazedziele iswigta.

3. Uprawnienia pracownikow zwzane z rodzicielstwem reguluje dziat VIII Kodeksu
pracy.

4. Nie wolno zatrudni& kobiet przy pracach szczegdlnie gitiwych i szkodliwych
dla zdrowia -Zatacznik Nr 5 do regulaminu pracy.

§ 40
Sprawy zwjzane z zatrudnianiem mtodocianych reguluje dziaK¥deksu pracy.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym o#leeZatacznik Nr 6 do regulaminu
pracy.
3. Wykaz niektérych prac wzbronionych mtodocianym, ypktorych zezwala gina
zatrudnienie miodocianych powsj 16 roku zycia, jezeli jest to potrzebne do
odbycia stau zawodowego okiéta Zatacznik Nr 7 do regulaminu pracy

N =

IX. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

§ 41
1. Kodeks pracy — Dziat X Bezpieazrstwo i higiena pracy reguluje sprawy awane z
bezpieczéstwem i higieg pracy, a w szczegolsa:
1) Podstawowe obowkki pracodawcy
2) Prawa i obowgzki pracownika
3) Obiekty budowlane i pomieszczenia pracy
4) Maszyny i inne urgdzenia techniczne
5) Czynniki oraz procesy pracy stwargag szczegodlne zagrenia dla zdrowia
lub zycia
6) Profilaktyczry ochrorg zdrowia
7) Szkolenia w zakresie BHP
8) Srodki ochrony indywidualnej oraz odzieobuwie
9) Wypadki przy pracy i choroby zawodowe
10)Stuzbe bezpieczéstwa i higieny pracy
11)Konsultacje w zakresie bezpieésénva i higieny pracy oraz komisje
bezpieczéstwa i higieny pracy
2. Podstawowe obowzki pracodawcy w zakresie bezpieag®va i higieny pracy:

1) Pracodawca ma obogzek chronté zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéwacp, przy czym
Pracodawca ponosi petrodpowiedzialnéé za stan bezpiecastwa i higieny
pracy w zaktadzie pracy ( siba BHP peni funkcje doradcze i kontrolne i jej
praca nie ma wptywu na zakres odpowiedzis¢npracodawcy w tym zakresie)

2) Pracodawca ma oboyzek zapewrd bezpieczne i higieniczne warunki pracy
korzystajc z osggnie¢ nauki i techniki, uwzgldniajgc zmieniagce s¢ warunki
pracy i potrzeby w tym zakresie w celu ograniczemigsipienia wypadow i
choréb zawodowych

3) Pracodawca ma oboyzek wykonanie nakazow, wysglen, decyzji i zarzdzea
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami poagy przez spotecznego
inspektora pracy, przy czym dzialania na rzecz stemia bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy waden sposéb nie mggbcihzat pracownikow

4) Pracodawca oraz osoby kieyog pracownikamigzobowhgzani zngé przepisy o
ochronie pracy, w tym zasady bezpiet#e/a i higieny pracy
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5) Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodoweyzame z wykonywan
prag na danym stanowisku oraz informuje pracownika manig o ryzyku
zawodowym zwgzanym z wykonywag prag oraz dziataniach zapobiegawczych
- profilaktycznych

6) Pracodawca zobowzany jest

- zapewnt srodki do udzielania pierwszej pomocy #ckna¢ ze stibami
ratowniczymi oraz wyznaczy osoby do udzielania pierwszej pomocy u i
zapewné ich przeszklenie

- zapewnt srodki do zwalczania p@row i ewakuacji pracownikowgadznaé ze
stuzbami ratowniczymi oraz wyznac&ysoby do dziaiaw zakresie zwalczania
pozarow i ewakuacji i zapewé&im przeszkolenie.

3. Zalacznik Nr 8 do regulaminu pracy zawiera informacje dla pracownikow w

zakresie BHP dotyeze:

1) zagraen dla zdrowia i zycia wystpujagcych w zakiladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanyracach, oraz
zasad pogpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zaggacych
zdrowiu izyciu pracownikow,

2) dziataa ochronnych i zapobiegawczych petgch w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagven,

3) pracownikdw wyznaczonych do udzielania pierwszejmpoy oraz
wykonywania czynn&ci w zakresie zwalczania parow i ewakuacii
pracownikow.

4, Zasady wspotpracy Dyrektorar@dka z innymi pracodawcami wykomaymi
prace na terenie bdka okréla Zatacznik Nr 9 do regulaminu pracy.
Wspoipraca dotyczy wzajemnego przeptywu informacgakresie wystpujacych
przy poszczegolnych rodzajach prac zagfiozdrowia izycia i sposobach ich
zapobiegania.

5. W razie wysipienia bezpfredniego zagreenia dla zdrowia lubzycia dla
pracownikéw i 0séb trzecich zgodnie z art. 20@deksu Pracy, pracodawca ma
obowigzek:

1) poinformowa& pracownikOw o zaistniatych zagmniach i podj¢ dziatania
ochronne,

2) dostarczy instrukcje umaliwiajgce przerwanie pracy i oddaleniec st
miejsca zagrzenia,

3) wstrzyma prag i wydat polecenie oddaleniagsiv miejsce bezpieczne,
4) do czasu usugtia zagraenia nie wydawapolecenia wznowienia pracy.

6.W razie wysipienia bezpfredniego zagreenia dla zdrowia lubzycia dla
pracownikéw i 0séb trzecich zgodnie z art. 2B@deksu Pracy, pracodawca jest
obowigzany umaliwi¢ pracownikom, podgcie dziat@a w celu unikngcia
niebezpieczestwa, nawet bez porozumienia z przeloym — na miayich wiedzy i
dostpnych s$rodkow technicznych. Instrukgj postpowania na wypadek
wysfgpienia bezpfredniego zagrgenia zdrowia  lub zycia, umaliwiajaca
przerwanie pracy stanowatacznik nr 10 do regulaminu pracy

7.Pracodawca okiéa wykaz prac wymagagych asekuracji, wykonywanych przez co
najmniej dwie osoby. Wykaz prac dla co najmniej div@sob zawier&Zatgcznik
Nr 11 do regulaminu pracy
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8. Pracodawca w ramach profilaktycznej opieki zdrowptrzobowizany jest
zapewné pracownikom (pracgcym przy monitorach ekranowych (CRT i LCD)
powyze] potowy dobowego wymiaru czasu pracy, pagjy 4h) okulary korygujce
wzrok zgodnie z zaleceniami lekarzazgk wyniki bada okulistycznych wykag
potrzelg ich stosowania podczas pracy przy obstudze koangut Kwot
dofinansowania zakupu okularow o#ee Zarzdzenie Nr 13/2008 Dyrektora
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Koninie z dnia 15.12.2008 rsprawie
kwoty dofinansowania zakupu okularow korygrych dla pracownikéw
pracupcych przy monitorach ekranowych (CRT i LCD).

9. Pracodawca jest zoboywiany zapewri odpowiednie urgdzenia higieniczno
sanitarne, dostarczyrodki higieny osobistej oragrodki ochrony indywidualnej.
Gospodarkasrodkami ochrony indywidualnej (odzig i obuwiem roboczym,
napojami regeneracyjnymi) stodkami higieny osobistej oki®na jest w instrukcji
gospodarowanigrodkami ochrony indywidualnej srodkami higieny osobistej -
Zatacznik Nr 12 do regulaminu pracy

10.Wykaz prac lekkich uwzgtiniajgcy charakter pracy €odka, zatwierdzony przez
Paxstwowg Inspekcg Pracy w Koninie zawieraZatacznik Nr 14 do regulaminu

pracy
11.Prawa i obowjzki pracownika w zakresie BHP

1) Pracownik ma prawo powstrzymania $d wykonywania pracy i oddalenia
miejsca zagrzenia za wiedz przetazonego, gdy warunki pracy nie odpowiaglaj
przepisom i wymogom BHP i stwarzajealne zagreenie zycia lub zdrowia
pracownika i/lub oséb trzecich (art. 210 Kodeksadyy

2) Pracownik za powstrzymanie¢esod wykonywania pracy nie ponosadnych
konsekwencji, a za czas niewykonywania pracy pugyge mu wynagrodzenie
(art. 210 Kodeksu Pracy)

3) Prawo powstrzymania iod pracy lub oddalenie¢sz miejsca zagrania nie
dotyczy os6b, ktérych obowizkiem pracowniczym jest ratowanigcia i mienia
(art. 210 Kodeksu Pracy)

4) Obowigzkiem pracownika zgodnie z art.211 Kodeksu Prasy pezestrzeganie
przepisow i zasad bezpiedstwa i higieny pracy, a w szczegééod

a) znajomda¢ przepisow i zasad bezpieéstwa i higieny pracy,

b) udziat w szkoleniach z zakresu BHP i PRO

c) poddawanie i wymaganym badaniom profilaktycznym (@ghym,
okresowym, kontrolnym),

d) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami isadami
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz zaleceniami przeloych i
obowigzujacymi instrukcjami pogpowania,

e) dbata¢ o naleyty stan maszyn, ugdzer, narzdzi, sprztu oraz o porgdek
i tad w miejscu pracy,

f) stosowanigrodkow ochrony zbiorowej,aywanie przydzielonyckrodkow
ochrony indywidualnej - odzig i obuwia roboczego i innych, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

g) niezwtocznie powiadoniprzetazonego o zaistniatym wypadku w pracy,

h) pracownik, ktory zauwgt wypadek ma obowzek udzielt pierwszej
pomocy poszkodowanym i zabezpiecryiejsce wypadku,
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i) niezwlocznie powiadonmdi przelzonego i innych zagt@nych
uzytkownikow obiektu w przypadku zaistnienia zaggpia zdrowia lub
zycia,

]) zotaszé wszelkie nieprawidiowsri, wady i usterki , ktore magsta si
przyczyry wypadku lub zdarzenia parowego

k) pracownik ma prawo do palenia tytoniu, poza siegd@krodka, tak by nie
nar&a¢ o0sOb niepalcych na niekorzystne skutki wdychania dymu
tytoniowego,

[) palenie tytoniu w pomieszczeniachér@dka jest zabronione.

12.0Obowigzki 0séb kierujcych pracownikami:

1) organizowé& stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasad@&zxypibczéastwa
i higieny pracy,

2) dbat o sprawné¢ srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowaniedmje
Z przeznaczeniem,

3) organizowa, przygotowywa i prowadz¢ prace, uwzgidniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobaawadowymi i innymi
chorobami zwgzanymi z warunkamirodowiska pracy,

4) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomiesZczpracy i wyposzenia
technicznego, a tak o sprawng srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowdé przestrzeganie przez pracownikédw przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy,

6) zapewnié wykonanie zalede lekarza sprawggego opiek zdrowotr nad
pracownikami

X. ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjrorgciji i poradku w procesie
pracy, przepisow bezpiearswa i higieny pracy, przepisow przeciwpoowych,
a w szczegolrgi za:

1) niedbate wykonywanie pracy powodog naraenie pracodawcy na szkgd

2) nieprzybycie do pracy spidienie s¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) niepotwierdzanie w przyfy sposéb przybycia i obecfm w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecka w pracy,

4) zaktécanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polkéacodawcy,

6) razace lub niewitaciwe zachowanie i wobec przetponych, podwtadnych,
wspotpracownikow lub interesantow,

7) dopuszczenie sirazacego nadiycia wobec Pracodawcy, w szczegdiriow
zakresie obowizku ochrony jego interesu i mienia, w tym mienia
powierzonego,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy oki@nej w odebnych przepisach,

9) palenie tytoniu w miejscach, w ktorych obauiije zakaz palenia,

10) oraz niezigenia przez pracownika samedowego zatrudnionego na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
oswiadczenia o prowadzeniu dziatakeo gospodarczej, Pracodawca 1o
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zastosowa.:
1) kare upomnienia,
2) karg nagany
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowibezéstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpg@arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si do pracy w stanie nietrz@ym lub spaywania alkoholu w czasie
pracy - pracodawca nae rownie zastosowakare pienizna.
2. Kara pien¢zna za jedno przekroczenie jak i zaztha dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lkcznie kary pienizne nie mog przewysz& dziesitej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#, o ktérych mowa
w art. 87 8 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.
3. Procedury stosowania odpowiedzialcio porzydkowej pracownikdéw okrda
art.109-113 kodeksu pracy.

XI. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 43
Pracownicy maj prawo,doéwiadczél socjalnych wg zasad oktenych w regulaminie
Zaktadowego Funduszwiadcze Socjalnych.

§ 44
Pracownik przed przygpieniem do pracy zapoznajeg o trecig regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzanaz regulaminu zaktadowego
funduszuswiadcze socjalnych co potwierdza wiasgoznym podpisem. €viadczenie
Z podpisem pracownika przechowujee sw aktach osobowych pracownika.
Wzor gswiadczenia pracownika stanoveatgcznik nr 13 do regulaminu pracy.

§ 45
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy spgakieyownicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz pozostali przelu pracownikéw.

§ 46
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulamimeap zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz akty wykonawcze do Kodeksu yprac

§ 47
Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nigtkmg i maze byt zmieniony w catéci
lub w poszczegolnych jegogiach w takim samym trybie w jakim zostat ustalony

§48

Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadéch
pracownikow w sposéb prayy w zaktadzie pracy.
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu pracy
Dziatajgc na podstawie art. 9distawy z dnia 26 czerwca 1974Kodeks pracy (t.|.
Dz.U.z 1998 r. Nr 21. poz. 94 z % zm), informu¢ o zmianie przepisbw zawartych w
dziale pierwszym Rozdziat lla.
.Rozdziat 1l a
Rowne traktowanie w zatrudnieniu”
Art. 18%2 § 1. Pracownicy powinni yréwno traktowani w zakresie namania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awaas@ oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji paewych, w
szczegolnéci bez wzgédu na pié, wiek, niepetnosprawné, rag,
religi¢, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualp, a take bez
wzgledu na zatrudnienie na czas choay lub nieokrélony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

8 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza wsiegyinowanie w
jakikolwiek sposéb bezgeoednio lub pérednio, z przyczyn
okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezp@dnie istnieje wtedy, gdy pracownik z jeden lub
kilku przyczyn okrélonych w § 1 byi, jest lub mogtby bytraktowany w
porownywalnej sytuacji mniej korzystnieznnni pracownicy.

8 4. Dyskryminowanie poednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium podgtego
dziatania wysipuja lub mogtyby wysgpowa: niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresaavigaania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awsasi@ oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji mdawych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéwengcych do grupy
wyroznionej ze wzgldu na jedno lub klika przyczyn oktenych w § 1,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziataniet jebiektywnie
uzasadnione ze wzglu na zgodny z prawem cel, ktdry macby
osiagniety asrodki stuzagce osignieciu tego celu swiasciwe i konieczne.

8 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § Rtgee:

1) dziatanie polegare na zacftaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub w nakazggjimaruszenia tej zasady,

2) niepazgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jestuszanie
godnagci pracownika i stworzenie wobec niego zastrasedj wrogiej,
ponizajacej, upokarzagej lub uwtaczajcej atmosfery (molestowanie)

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglu na pté jest take kade niepaadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odjoeszs¢ do plci
pracownika, ktorego celem Ilub skutkiem jest namgzegodndci
pracownika, w szczegOléa stworzenie wobec niego zastragzaj,
wrogiej, ponkajgcej, upokarzacej lub uwlaczajcej atmosfery; na
zachowanie to maegsic skiadd fizyczne, werbalne lub poza werbalne
elementy (molestowanie seksualne)

8§ 7. Podporzdkowanie s przez pracownika molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu, a #ek podjecie przez niego dziata
przeciwstawigicych s¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie maze powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art 18%® § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowaniatwdreniu, z zastrzeniem
§ 2-4, uwaa sk réznicowanie przez pracodaweytuacji pracownika z
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jednej lub kilku przyczyn okgonych w art. 18 § 1, ktérego skutkiem

jest w szczegolriai:

1) odmowa nawgzania lub rozwgzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za ¢orad innych
warunkow zatrudnienia albo pomgpie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innychwiadcze zwigzanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podgogeh
kwalifikacje zawodowe - chybze pracodawca udowodrie kierowat
sie obiektywnym powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu maeuszaj dziatania,
proporcjonalne do aginiecia zgodnego z prawem celuznicowania
sytuacji pracownika, poleggje na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przye okr&lonych w
art. 18°§ 1, jereli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powgajue
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepsjgzeczywistym i
decydujcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia wakresie
wymiaru czasu pracy jeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotycacymi pracownikdéw bez powotywaniaegia inry przyczyre lub
inne przyczyny wymienione w art. ¥8§ 1,

3) stosowaniusrodkow, ktdre ranicujg sytuacg prawry pracownika, ze
wzgledu na ochroarodzicielstwa, lub niepetnosprawsgo

4) stosowaniu kryterium sta pracy, przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i resewania oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji adawych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze gsizgha wiek,

8 3. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrugnien
dziatania podejmowane przez olomy czas, zmierzage do
wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczbyacpwnikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okdenych w art. 18 § 1,
przez zmniejszenie na kokdy takich pracownikow faktycznych
nierdbwnaci, w zakresie okigonym w tym przepisie

8 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traki@wvagraniczanie przez
koscioty i inne zwhzki wyznaniowe, a tate organizacje, ktorych etyka
opiera s¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopoghdzie, dostpu do
zatrudnienia, ze wzegtlu na religie, wyznanie lubwiatopoghd jezeli
rodzaj lub charakter wykonywania dziatadoo przez kdcioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a tate organizacje powodujee religia, wyznanie
lub swiatopoghd s rzeczywistym i decydggym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi , proporcjonalnganosagniecia
zgodnego z prawem celu zrdcowania sytuacji tej osoby; dotycz to
rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej neei
lojalnoéci wobec etyki kéciota, innego zwizku wyznaniowego oraz
organizacji, ktorych etyka opiera ¢sina religi, wyznaniu lub
swiatopoghdzie.

Art. 18 § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagmia za jednakomprace
lub za pra¢ o jednakowej warkei.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w 8 1, obejmugzystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzglu na ich nazw i charakter, a tale inne
Swiadczenia zwjzane z prag przyznawane pracownikom w formie
pienkznej lub w innej formie ri pienkzna.
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8§ 3. Pracami o jednakowej waitd 53 prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikbw porownywanych  kwalifikacji ~ zawodovinyc
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w gmhych przepisach
lub praktylg i doswiadczeniem zawodowym , a tak poréwnywalnej
odpowiedzialnéci i wysitku.

Art. 189§ 1. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasaehego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoie nizszej ni
minimalne wynagrodzenie za ptaastalane na podstawie ebinych
przepiséw. Art. 188 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnie
przystugugcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowamia
zatrudnieniu nie mae by podstaws niekorzystnego traktowania
pracownika, a tate nie mae powodowa jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwilaszcza nie zencstanowd
przyczyny uzasadnige] wypowiedzenie przez pracodawstosunku
pracy lub jego rozwgzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis 8§ 1 stosujeg¢sodpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzygfeemu z
uprawniér przystugujcych =z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
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Zatgcznik Nr 2 do regulaminu pracy

....................................... Konin, dnia .......ccoveevviviiienies

(imkg i nazwisko pracownika)

Miejski O srodek Pomocy Rodzinie
w Koninie
Stanowisko d/s Pracowniczych

ZGEtOSZENIE ZMIANY DANYCH OSOBOWYCH
Prosz o dokonanie zmiany:
- adresu zamieszkania /do korespondencji/:

(poda: doktadne aktualne dane)
- numeru i serii dowodu osobistego:

Przez KOQO WYANY .. ....cooiiiiiiiiiiiiiti ottt e e e e e e e e e e e e eeenem e s e e e e e
(poda doktadne aktualne dane)

- zmiana nazwiska:

(poda: doktadne aktualne dane)

- zgtoszenie dziecka/wspotmahka do ubezpieczenia zdrowotnego:

(podpis pracownika)
* niepotrzebne skidi¢
* nalezy pamktac, ze na dokonanie zmiany mamy tylko 7 dni.
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Zatacznik Nr 3 do regulaminu pracy

(miejscowéd i data)
(oznaczenie pracodawcy)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Na podstawie art. 42. ust. 2 ustawy z dnia 21 pgstla 2008 r. o pracownikach
samoradowych /Dz. U Nr 223, poz. 1458 z40 zm./ polecam Panu/Pani

/imig¢ i nazwisko/ /stanowisko/

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniach........................... ...
od godziny  ....iiiiiiiii . dOQOAZINY
010 =0 = 1T = [ -

(wskaza rodzaj pracy)

Wykonania tych prac wymaggajpotrzeby Miejskiego €odka Pomocy Rodzinie w
Koninie i jest to konieczne ze W2GIU NA .........c.ooueviiiiieie e e e e e e e

(podpis przetmnego)
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Zatacznik Nr 4 do regulaminu pracy

(imi¢ i nazwisko ) (miejscovbi data)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie
0 sposobie wyboru uprawnienia przystuggigo za pracwykonywary w godzinach
nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 lstigp 2008 r. o pracownikach
samoradowych /Dz. U Nr 223, poz. 1458 z 0 zm./, zwracam @i prosbg
0 udzielenie mi w zamian za ptacwykonywary przeze mnie w godzinach
nadliczbowych w dniu...........ccoo i

w godzinachod ...........ccoooiiii s 0 o P

WNOoSz O:

- udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnegpmaty w dniu .....................
wgodzinach od ... O e

- wyptat wynagrodzenia.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skl ¢
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Zatgcznik Nr 5 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCI AZLIWYCH | SZKODLIWYCH

DLA ZDROWIA KOBIET

Podstawa prawna:
Rozporadzenie Rady Ministrow z 10 wrgeia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegOlniglievych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 1Jghz. 545 z p#n. zm) oraz art. 176 Kodeksu Pracy

Wykaz prac szczegdlnie ueliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
prace, uwzgidniajgce charakter pracy Miejskiego s@dka Pomocy Rodzinie w

Koninie.

1. Prace zwjzane z wysitkiem fizycznym i transportengzarOw oraz wymuszen
pozycp ciata.
1) wszystkie prace , przy ktérych napksze wartéci obcigzenia prag

fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykesman
pracy, przekracza¢s:

- 5000 kJ na zmianroboca,
- 20 kJ/min. przy pracy dorywczej

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal
2) reczne podnoszenie i przenoszenigzaiOw 0 masie przekracaagj:

12 kg - przy pracy state]
20 kg - przy pracy dorywczej

(do 4 razy na godzinw czasie zm. roboczej)

3) reczne przenoszenie pod gar po pochylniach, schodach itp.
ktorychmaksymalny & nachylenia przekracza 30°, a wyséké m -
ciezarOw 0 masie przekracaagj:

8 kg - przy pracy state]
15 kg - przy pracy dorywczej

(do 4 razy na godzinw czasie zm. roboczej)

4)

5)

przewaenie cgzarOw 0 masie przekracaagj
50 kg - przy przewieniu na taczkach jednokotowych
wyzej podane dopuszczalne masyezarow obejmuj
rowniez mag urzdzenia transportowego i dotycz
przewaenia cgzarOw po powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu nie przekraczeym 2%
dla kobiet w cazy lub karmgcych piersi:
wszystkie prace, przy ktérych najagze wartéci obcizenia prag
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wyk@an
pracy przekraczaga 2900 kJ na zmianrobocza
prace wymienione w pkt. 2),3),4)zgdi wystepuje przekroczeni¥s
okreslonych w nich wartéci
prace w pozycji wymuszonej
prace w pozycji starej facznie ponad 3 godziny w czasie
zmiany roboczej.
prace dla kobiet w giy:
prace w warunkach namnia na hatas, ktorego poziom ekspozycji
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub prgeeigo tygodniowego
wymiaru czasu pracy, okilenego w Kodeksie Pracy przekracza 65
dB,
szczytowy poziom @vigku C przekracza wargé 130 dB
maksymalny poziomalieku A przekracza warté 110 dB,
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Prace przy monitorach ekranowych dla kobiet a#\ci powyzej 4 godzin na

doke.

Prace na wysokai dla kobiet w cizy

— prace na wysokei poza statymi galeriami, pomostami, podestanmnymi
statymi podwyszeniami, posiadagymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowandeodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),

— wechodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach

Prace greagce ckzkimi urazami fizycznymi i psychicznymidla kobieteigzy lub

karmigcych piersq

— prace stwarzage ryzyko cézkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
np. gaszenie p@arow, usuwanie skutkéw awarii itp.
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Zatacznik Nr 6 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MtODOCIANYM

Podstawa prawna
Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. pvasvie wykazu prac wzbronionych

mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektth z tych pra¢Dz.U. Nr 200, poz. 2047 z po.
zm) oraz art. 204 Kodeksu Pracy

Wykaz prac wzbronionych miodocianym zawiera praesyzgkdniajce
charakter pracy Miejskiego $&dka Pomocy Rodzinie w Koninie. Wykaz prac
wzbronionych mtodocianym zawiera:

1. Prace zwizane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Reczne dwiganie i przenoszenie przez jedosole na odlegié¢ powyzej 25m
przedmiotow o masie przekraczeg:
a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewcat — 14 kg,

— dla chtopcéw — 20 kg,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:

— dla dziewcat — 8 kg,

— dla chtopcéw — 12 kg.

2) Reczne przenoszenie pod gomw szczegolngti po schodach, ktérych wysaodéo
przekracza 5m, agknachylenia — 30°, etaréw o masie przekracaag;:
a) przy pracy dorywczey:

— dla dziewcat — 10 kg,

— dla chtopcéw — 15 kg,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:

— dla dziewcat — 5 kg,

— dla chtopcéw — 8 kg.

3) Przewaenie przez dziewegta cizarOw na taczkach i woézkach 2-kotowych
poruszanychegcznie
2. Prace wymagagce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w miagzie.
3. Prace na wysokéci

Prace na wysokai powyzej 3m graace upadkiem z wysokoi, w tym w
szczegOlnéci:
1) przy budowie, naprawie i czyszczeniu rynien,

2) zwigzane z przymusoypozycp ciata, w przestrzeni ograniczonej,

3) naraajagce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zginnbudynku.
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Zatacznik Nr 7 do regulaminu pracy

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH
MLODOCIANYM,

PRZY KTORYCH ZEZWALA S| E NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W
WIEKU POWY ZEJ 16 LAT

jezeli jest to potrzebne do odbycia stau zawodowego

Podstawa prawna

Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. prawvie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkow ich zatrudniania przy nigktth z tych pra¢Dz.U. Nr 200, poz. 2047 z pi.
zm.) oraz art. 204 Kodeksu Pracy

Ponizszy wykaz zawiera prace, uwgdhiajgce charakter pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie.

1. Prace zwizane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Reczne dwiganie i przenoszenie przez jedosoly na odlegté¢ powyzej 25m
przedmiotow o0 masie przekraczegj:

a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewcat — 14 kg,
— dla chtopcéw — 20 kg,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:
— dla dziewcat — 8 kg,
— dla chtopcéw — 12 kg.

2) Reczne przenoszenie pod gpmw szczegolnei po schodach, ktorych wysado
przekracza 5m, agknachylenia — 30°, ¢karOw o masie przekracaagj:

a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczt — 10 kg,
— dla chtopcéw — 15 kg,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:
— dla dziewcat — 5 kg,
— dla chtopcéw — 8 kg.
oraz prace wymagaje powtarzania digj liczby jednorodnych ruchéw.

3) Przewaenie przez chiopcow na taczkach jednokotowych nkegbak¢ do 50m
tadunkéw o masie do 50kg po powierzchni gtadkiejardzonej lub po pomostach
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zbitych z desek trwale zamocowanycligjepochylenie powierzchni nie przekracza
2 %.

Uwaga:

1) taczny czas wykonywania czyném wymienionych w pkt 3) w ggu
doby nie mae przekracz&l/3 czasu pracy mtodocianego.

2) Masa fadunkow, o ktorych mowa w pkt 3, obejmujevniez mas
urzadzenia transportowego.

2. Prace w naraeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow fizycznych

1) Prace w mikroklimacie gecym do wartéci 26°C wskanika obcgzenia
termicznego WBGT przy zapewnieritodkow ochrony indywidualnej

3. Praca na wysoksci

Prace mtodocianych w wieku powsj 17 lat, na wysokwi do 10m, w wymiarze do 2
godzin na dod pod warunkiem petnego zabezpieczenia przed upadkiwylczenia
innych zagraen.
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Zatacznik Nr 8 do regulaminu pracy

INFORMACJA PRACODAWCY

dla pracownikéw Miejskiego Gsrodka Pomocy Rodzinie w Koninie

Podstawa Prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwcal974 Kodeks Pracy (telsiojgy) z p&. zm. (Dz. U. z 1998 Nr. 21, poz. 94 z

péz. zm.)art. 207

1. W Miejskim Gsrodku Pomocy Rodzinie w Koninie wygluja zagraenia
zdrowia izycia zgodnie z pouszym zestawieniem.

Rodzaj zagrazenia
zdrowia lub zycia

Stanowiska, ktorych
dotycza zagrazenia
zdrowia lub zycia

Dziatania ochronne i zapobiegawcze
zagrozeniom zdrowia izycia

Urazy, obraenia

- wszystkie stanowiska
pracy

- instrukcja BHP

- 0g6lne szkolenie BHP ( w tym ocena ryzyka
zawodowego, szkolenie w zakresie udzielania
pierwszej pomocy oraz pe@giowania na wypadek
pozaru)

- stanowiskowe szkolenia BHP

- oznakowanie miejsc niebezpiecznych (typu niski
strop, wystajcy stopié, wysoki prog itp.)

- stosowanigrodkéw ochrony indywidualnej

- stosowanie przyg6w pomocniczych

- zabezpieczenie terenu przynalego do Grodka
w okresie zimowym (odhiezanie, sypanie spi
piaskiem)

- przeghdy techniczne i konserwacja gdzen i
biezagce naprawy wypogania

Dzialanie substanciji
chemicznych

- pracownikow obstugi
kuchni,

- pracownicy gospod.,

- kierowcy

- instrukcja BHP

- wymég stosowania sido instrukciji
wytkowania i wykorzystaniarodka chemicznego

- 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena ryzyka
zawodowego, szkolenie w zakresie udzielania
pierwszej pomocy oraz p@powania na wypadek
pozaru

- szkolenia stanowiskowe BHP

Dziatanie czynnikéw
biologicznych

- pracownicy, a w
szczegolnéci:
*pracownicy socjalni
*obstuga kuchni

* pracownicy, ktorych
praca bezpwednio
wigze st z obstug
klienta

- przestrzeganie podstawowych zasad higieny

- w razie koniecznii wykorzystaniesrodkdw
ochrony indywidualnej

- stosowanigrodkéw chemicznych bakterio i
grzybobdjczych

- okresowe badania lekarskie

Zatrucia

- pracownicy obstugi
kuchni

- stosowanie procedur systemu HACCP:

* procedury GHP (Dobrej Praktyki Higieny)

* procedury GMP (Dobrej Praktyki Produkcyjnej)
dla zapewnienia bezpieamtwazywnosci i
zywienia zbiorowego

- okresowe badanie wody

Poraenie padem
elektrycznym

- wszystkie stanowiska
pracy

- instrukcja BHP

- 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena ryzyka
zawodowego, udzielanie pierwszej pomocy oraz,
postpowanie na wypadek paru
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- stanowiskowe szkolenia BHP

- wymog stosowanie sido instrukcji obstugi
poszczegoblnych uggzen elektrycznych

- biezaca kontrole zewgtrznych elementéw instalacji
elektrycznej

- okresowa kontrola instalacji elektrycznej

- przeghdy techniczne i konserwacja gdzen
elektrycznych i bigace ich naprawy

Stres

- pracownicy, a w

szczegOlnéci

*kadra zarzdzapca

*kadra kierownicza

* pracownicy, ktorych
praca bezpwednio
wigze sk z obstug
klienta

- instrukcja BHP

- 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena ryzyka
zawodowego, udzielanie pierwszej pomocy oraz
postpowanie na wypadek paru)

- stanowiskowe szkolenia BHP
szkolenia i kursy w zakresie wypalenia
zawodowego, bezkonfliktowej obstugi klienta itp

Promieniowanie

- stanowiska o
charakterze
administracyjno
biurowym z obstug
monitorow
ekranowych i urgdzen
ksero-kopiugcych

- instrukcja BHP

-0g0lIne szkolenie BHP ( w tym ocena ryzyka
zawodowego, udzielanie pierwszej pomocy oraz,
postpowanie na wypadek paru)

- stanowiskowe szkolenia BHP

- profilaktyczne badanie wzroku

- stosowanie wg zaletidekarza okularow
ochronnych i korekcyjnych

Czynna nap&a oséb
trzecich

- pracownicy socjalni

- pracownicy

administracyjno
biurowi

- pracownicy dozoragy

obiekt

- w srodowiska patologiczne stwarzag
zagraenie zdrowia lukxycia kieruje s
minimum dwie osoby lub zapewnia sisys¢
Strazy Miejskiej lub Policji

- instrukta stanowiskowy

Wypadki
komunikacyjne

- WSzyscy pracownicy, &
w szczegolngxi

* kierowcy
*pracownicy socjalni
terenowi

*goncy

3 - obowhzek stosowania przepiséw o ruchu
drogowym i zasad bezpiecznego poruszariavsi
ruchu miejskim

- przeghdy techniczne i wymiana zytych
podzespotéw w sttbowych samochodach

Poparzenia - pracownicy, a w - instrukcja BHP
szczegolnéci - 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena ryzyka
* pracownicy obstugi zawodowego, udzielanie pierwszej pomocy oraz
kuchni postpowanie na wypadek paru)
- stanowiskowe szkolenia BHP
- wymég obstugi urgdzer kuchennych zgodnie z
instrukcp obstugi i eksploatacji uggizenia
Pazar Wszystkie stanowiska | - instrukcja BHP

pracy

- instrukcja PP@

- 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena ryzyka
zawodowego, udzielanie pierwszej pomocy )

- instrukta postpowanie na wypadek paru (w
ramach szkol@

- stanowiskowe szkolenia BHP

- okresowe szkolenia BHP i PPO

- oznakowanie miejsc niebezpiecznych (typu niski
trop, wystajcy stopié)

- oznakowanie miejsc z paghznym sprztem
gasniczym

- stosowanigrodkéw ochrony indywidualnej

- stosowanie przyggdw pomochiczych

- wyposaenie w podgczny spret gasniczy

- oznakowanie drég ewakuacyjnych

- zabezpieczenie nabwosci wyjscia przez otwory
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okienne na parterze
- wyznaczenie 0oséb odpowiedzialnych za
ewakuagj i dziatania zapobiegate paarom
- prowadzenie zgodnie z obaujgcymi przepisami
kontroli wentylacji i systeméw kominowych,
sprawndci podrcznego sprgu PP oraz
instalacji elektrycznej i instalacji odgromowe;.

2. W Miejskim Gsrodku Pomocy Rodzinie w Koninie wyznaczono osobyudaielania

pierwszej

przeciwpaarowej i ewakuacji pracownikéw zgodnie z psaym.

pomocy oraz wykonywania czyloiddziatea w zakresie ochrony

Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomgc

Lp. Imi¢ i Nazwisko Miejsce wykonywania Telefon Telefon
pracy w MOPR stacjonarny komorkowy

1 Tomasz Patucki ul. Przyjai 5 (063) 2499 - 646 603-465-009

2 Karol Gryszkiewicz ul. Przyjai 5 (063) 2499 - 633 | 722-360-002

3 Katarzyna Jaskulska ul. Przyia 5 (063) 2499 - 640

4 | Karina Pitkowska ul. Przyjani 5 063) 2499 - 606 | 693-161-775

5 Jarostaw Biniecki ul. Przyjmi 5 kierowca | (063) 2499 - 602 669-993-348

6 Marcin Ptociennik ul. Przyjani 5 kierowca | (063) 2499 - 602| 505-170-392

7 Leszek Brudziski ul. Staszica 17 (063) 2445 -916  669-993-317

8 Anna Wincencjusz ul. Staszica 17 (063) 2445 — 91669-93-317

9 Alina R&zanska ul. Staszica 17 (063) 2445 -916  669-993-317

10 | Katarzyna Piekarzewicz] ul. Soshowa 16 (063) 24507- | 669-993-324

Pracownicy wyznaczeni do wykonywania czynrigi/dziatan w zakresie zwalczania

pozarow i ewakuacji pracownikow.

Lp. Imi ¢ i Nazwisko Miejsce Telefon Telefon
wykonywania pracy stacjonarny i
w MOPR komorkowy
1 Tomasz Patucki ul. Przyjai 5 (063) 2499 - 646 603-465-009
2 Karina Patkowska ul. Przyjani 5 063) 2499 - 606| 693-161-775
3 Karol Gryszkiewicz ul. Przyjani 5 (063) 2499 - 633 722-360-002
4 Katarzyna Jaskulska ul. Przyia 5 (063) 2499 - 640
5 Renata ul. Staszica 17 (063)2445 - 916 669-993-31}
Walczak Woliska
6 Katarzyna Piekarzewicz| ul. Sosnowa 16 (063) 2450 - 21669-993-324
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Telefony alarmowe:

998 Paistwowa Stra Pazarna
999Pogotowie Ratunkowe
997 Policja

112 Numer alarmowy ogoéiny
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Zatacznik Nr 9 do regulaminu pracy

INFORMACJA DYREKTORA MOPR W KONINIE

dla pracownikow firmy zewnetrznej wykonuj acej prace na terenie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie

Podstawa Prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwcal974 Kodeks Pracy (telsiojgy) z p&. zm. (Dz. U. z 1998 Nr. 21, poz. 94 z
péz. zm.) art. 208

Firmy wykonupce prace na terenie MOPR w Koninie

1) e Koordynator . . .. ...t
) Koordynator . ... ...t
) Koordynator . . .. ..o ona

W mysl art. 208 Kodeksu Pracy firma zegtrzna wykonujca prace na terenie
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Koninie ma obgneék zapozna siebie i
swoich pracownikbw z pomszymi informacjami oraz wyznac&ykoordynatora
sprawujcego nadzor nad bezpieésevem i higieg pracy wszystkich pracownikéw
wykonujgcych prae w tym samym miejscu oraz na bieo informowa siebie
wzajemnie oraz wszystkich pracownikéw o dziataniashzakresie zapobiegania

zagraeniom zawodowym wyspujacym podczas wykonywanych przez nich prac.

Wiasciciele firm zewmtrznych wykonugcych prace na terenie $fodka
zobowgzani g poinformow& na pémie (wyznaczonego pracownika si©dka/
koordynatora) o zag#eniach zdrowia kycia jakie wiza Si¢ z wykonywanm przez nich

prag na terenie @odka.

1. W miejskim Grodku Pomocy Rodzinie w Koninie wygluja zagraenia zdrowia i
zycCia zgodnie z ponszym zestawieniem.

Rodzaj zagrazenia Stanowiska, ktérych Dziatania ochronne i
zdrowia lub zycia dotyczg zagrazenia zapobiegawcze zagreniom
zdrowia lub zycia zdrowia i zycia
Urazy, obraenia - wszystkie stanowiska| - instrukcja BHP
pracy - 0g6lne szkolenie BHP ( w tym ocena

ryzyka zawodowego, szkolenie w
zakresie udzielania pierwszej pomoc
oraz posipowania na wypadek
pozaru)

- stanowiskowe szkolenia BHP

- oznakowanie miejsc niebezpiecznych
(typu niski strop, wystagy stopié,
wysoki prog itp.)

- stosowanigrodkéw ochrony

<
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indywidualnej
- stosowanie przysddw pomochniczych
- zabezpieczenie terenu przynalego
do Grodka w okresie zimowym
(odsniezanie, sypanie spl piaskiem)
- przeghdy techniczne i konserwacja
urzadze i biezgce naprawy
wyposaenia

Dzialanie substanciji
chemicznych

- pracownikow obstugi
kuchni,

- pracownicy gospod.,

- kierowcy

- instrukcja BHP

- wymog stosowania gido instrukcji
wytkowania i wykorzystaniarodka
chemicznego

- 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena
ryzyka zawodowego, szkolenie w
zakresie udzielania pierwszej pomoc
oraz posipowania na wypadek paru

- szkolenia stanowiskowe BHP

<

Dziatanie czynnikow
biologicznych

- pracownicy, a w
szczegOlnéci:
*pracownicy socjalni
*obstuga kuchni

* pracownicy, ktorych
praca bezpwednio
wiagze sk z obstug
klienta

- przestrzeganie podstawowych zasad
higieny

- w razie konieczngi wykorzystanie
srodkow
ochrony indywidualnej

- stosowanigrodkéw chemicznych
bakterio i grzybobojczych

- okresowe badania lekarskie

Zatrucia

- pracownicy obstugi
kuchni

- stosowanie procedur systemu HACCP:
* procedury GHP (Dobrej Praktyki
Higieny)
* procedury GMP (Dobrej Praktyki
Produkcyjnej)
dla zapewnienia bezpieamtwa
Zywnosci i zywienia zbiorowego
- okresowe badanie wody

Poraenie pgdem
elektrycznym

- wszystkie stanowiska
pracy

- instrukcja BHP

- 0g6lne szkolenie BHP ( w tym ocena
ryzyka zawodowego, udzielanie
pierwszej pomocy oraz p@gowanie
na wypadek pzaru

- stanowiskowe szkolenia BHP

- wymog stosowanie gido instrukcji
obstugi poszczegoéinych wdzen
elektrycznych

- biezaca kontrole zewgtrznych
elementow instalacji elektrycznej

- okresowa kontrola instalacji
elektrycznej

- przeghdy techniczne i konserwacja
urzadzen elektrycznych i biggce ich

naprawy

Stres

- pracownicy, a w

szczegOlnéci

*kadra zarzdzapca

*kadra kierownicza

* pracownicy, ktérych
praca bezpwednio
wigze sk z obstug
klienta

- instrukcja BHP

- 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena
ryzyka zawodowego, udzielanie
pierwszej pomocy oraz p@giowanie
na wypadek pzaru)

- stanowiskowe szkolenia BHP
szkolenia i kursy w zakresie wypalenja
zawodowego, bezkonfliktowej obstugi
klienta itp

Promieniowanie

- stanowiska o
charakterze
administracyjno

- instrukcja BHP
-0g6Ine szkolenie BHP ( w tym ocena
ryzyka zawodowego, udzielanie
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biurowym z obstug
monitorow
ekranowych i urzdzen
ksero-kopiugcych

pierwszej pomocy oraz p@giowanie
na wypadek pzaru)

- stanowiskowe szkolenia BHP

- profilaktyczne badanie wzroku

- stosowanie wg zalefidekarza
okularéw ochronnych i korekcyjnych

Czynna nap&a oséb
trzecich

- pracownicy socjalni

- pracownicy

administracyjno
biurowi

- pracownicy dozoragy

obiekt

- w rodowiska patologiczne stwarzag
zagraenie zdrowia lukzycia kieruje s
minimum dwie osoby lub zapewnig si
asyst Strazy Miejskiej lub Policji

- instrukta stanowiskowy

Wypadki komunikacyjne

- WSzyscy pracownicy
w szczegolngxi
* kierowcy
*pracownicy socjalni
terenowi

aobowizek stosowania przepiséw o
ruchu drogowym i zasad bezpiecznego
poruszania giw ruchu miejskim

- przeghdy techniczne i wymiana
zuzytych podzespotéw w sibbowych
samochodach

*goncy
Poparzenia - pracownicy, a w - instrukcja BHP
szczegoInéci - 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena
* pracownicy obstugi ryzyka za_\wodowego, udzielanie .
kuchni pierwszej pomocy oraz pggowanie
na wypadek pzaru)
- stanowiskowe szkolenia BHP
- wymaog obstugi urgdzer kuchennych
zgodnie z instrukajobstugi i
eksploatacji urgdzenia
Pazar Wszystkie stanowiska | - instrukcja BHP

pracy

- instrukcja PP@

- 0golne szkolenie BHP ( w tym ocena
ryzyka zawodowego, udzielanie
pierwszej pomocy )

- instrukta postpowanie na wypadek
pozaru (w ramach szkalg

- stanowiskowe szkolenia BHP

- okresowe szkolenia BHP i PPO

- oznakowanie miejsc niebezpiecznych
(typu niski trop, wystajcy stopig)

- 0znakowanie miejsc z paghiznym
sprztem g&niczym

- stosowanigrodkéw ochrony
indywidualnej

- stosowanie przygow pomocniczych

- wyposaenie w podgczny sprzt
gasniczy

- oznakowanie drog ewakuacyjnych

- zabezpieczenie mtiwosci wyjscia
przez otwory okienne na parterze

- wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za
ewakuagj i dziatania zapobieggte
pozarom

- prowadzenie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami kontroli
wentylacji i systeméw kominowych,
sprawndci podrcznego sprgu
PP oraz instalacji elektrycznej i
instalacji odgromowej.

2. W Miejskim Gsrodku Pomocy Rodzinie w Koninie wyznaczono osobyudaielania

pierwszej

pomocy oraz wykonywania czyloiddziatea w zakresie ochrony

przeciwpaarowej i ewakuacji pracownikdéw zgodnie z pmaym
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Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomgc

Lp. Imi¢ i Nazwisko Miejsce wykonywania Telefon Telefon
pracy w MOPR stacjonarny komorkowy

1 Tomasz Patucki ul. Przyjai 5 (063) 2499 - 646 603-465-009

2 Karol Gryszkiewicz ul. Przyjani 5 (063) 2499 - 633 | 722-360-002

3 Katarzyna Jaskulska ul. Przyia 5 (063) 2499 - 640

4 | Karina Pitkowska ul. Przyjani 5 063) 2499 - 606 | 693-161-775

5 Jarostaw Biniecki ul. Przyjmi 5 kierowca | (063) 2499 - 602 669-993-348

6 Marcin Ptociennik ul. Przyjani 5 kierowca | (063) 2499 - 602 505-170-392

7 Leszek Brudziski ul. Staszica 17 (063) 2445 -916  669-993-317

8 Anna Wincencjusz ul. Staszica 17 (063) 2445 — 91669-93-317

9 Alina R&zanska ul. Staszica 17 (063) 2445 -916  669-993-317

[EEN
o

Katarzyna Piekarzewicz

ul. Sosnowa 16

(063) 24B07-

669-993-324

Pracownicy wyznaczeni do wykonywania czynrigi/dziatan w zakresie zwalczania

pozarow i ewakuacji pracownikow.

Lp. Imi ¢ i Nazwisko Miejsce Telefon Telefon
wykonywania pracy stacjonarny i
w MOPR komorkowy
1 Tomasz Patucki ul. Przyjai 5 (063) 2499 - 646 603-465-009
2 Karina Patkowska ul. Przyjani 5 063) 2499 - 606| 693-161-775
3 Karol Gryszkiewicz ul. Przyjani 5 (063) 2499 - 633 722-360-002
4 Katarzyna Jaskulska ul. Przyia 5 (063) 2499 - 640
5 Renata ul. Staszica 17 (063)2445 - 916 669-993-31F
Walczak Woliska
6 Katarzyna Piekarzewicz| ul. Sosnowa 16 (063) 2450 - 21669-993-324

Telefony alarmowe:

998 Paistwowa Stra Pazarna

999 Pogotowie Ratunkowe

997 Policja

112 Numer alarmowy ogéiny
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Zatacznik Nr 10 do regulaminu pracy

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

NA WYPADEK WYST APIENIA BEZPO SREDNIEGO ZAGRO ZENIA
ZDROWIA LUB ZYCIA UMO ZLIWIAJ ACA PRZERWANIE PRACY

Podstawa Prawna:
Ustawa z dnia 26 czerwcal974 Kodeks Pracy (telsiojéy) z p&. zm. (Dz. U. 98.21.94 z p6zm.) art.
209, 209’

1. Zgodnie z obowjzujacymi przepisami Kodeksu Pracy pracodawca ma odxeki
poinformowa pracownikéw o mgliwosci zaistnienia zagt@niazycia lub zdrowia
oraz podj¢ dziatania ochronne i zapewr$irodki do udzielenia pierwszej pomocy.

2. Pracodawca dopuszcza przerwanie pracy w zwzku z zagraeniem zycia lub
zdrowia bez zgody przeta@onego.

3. W przypadku wysipienia bezpfredniego zagrgenia zdrowia lubzycia pracownik
postpuje wedtug poriiszego klucza:

a) Jezeli jest to maliwe, informuje pracodawce/przetozonego o zaistnieniu
zdarzenia stanowtego zagrgenie zycia lub zdrowia, a nagbnie
wspOotpracownikow i stosowne shoy ratownicze. Pracodawca/przadmy wydaje
stosowne polecenie:

- wstrzymania pracy i oddalenia s bezpieczne miejsce do czasu ugciai
zagraenia.

b) Jezeli nie ma maliwosci poinformowania przetozonego o zaistniatym
zdarzeniu stanowcym zagraenie zycia lub zdrowia, informuje i o nim
wspotpracownikow i stosowne sloy ratownicze. Pracownik bez zgody
przetazonego niezwiocznie opuszcza miejsce pracy.

4. Telefony alarmowe shib ratowniczych:

998 Paxstwowa Stra Pazarna
999 Pogotowie Ratunkowe
997 Policja

112 Numer alarmowy ogolny
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Zatacznik Nr 11 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC DLA CO NAJMNIEJ DWOCH OSOB
dla pracownikéw Miejskiego Gsrodka Pomocy Rodzinie w Koninie

W mysl art. 225 Kodeksu Pracy ustalee sibdzaje prac, ktére powinny by
wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celueragenia asekuracji, ze wagu
na maliwos¢ wystpienia szczegolnego zagemia dla zdrowia luldycia ludzkiego.

1. Prace wykonywane na wysaiad powyzej 2m w przypadkach, w ktérych
wymagane jest zastosowasdie@dkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z
WYSOKGCI.

2. Prace na wysokoi powyzej 1m, jeeli wymagay pozycji wymuszonej
(odchylonej pochylonej)

3. Praca wsrodowisku patologicznym dotkgtiym alkoholizmem narkomagilub

innymi  uzale@nieniami, przy jednoczesnym wygpbwaniu zachowa

agresywnych.

Przenoszenie garnkéw o pojendoiopowyzej 40L

Przenoszenie etarow dorywczo dla

- kobiet, powyej 20kg (nie bdacych w cizy lub okresie karmienia, nie

majcych przeciwwskazazdrowotnych)

- mezczyzn, powyej 50kg (nie majcych przeciwwskazazdrowotnych)

a s
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Zatacznik Nr 12 do regulaminu pracy

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY
INDYWIDULANEJ | SRODKAMI HIGIENY OSOBISTEJ

Podstawa prawna :

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Prédy. U. z 1998 Nr. 21, poz. 94 z p&m.)art.

232.233 oraz 23% 237°Kodeksu Pracy

Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. waspe profilaktycznych positkdw i
napojow. (Dz. U. Nr 60, poz. 279)

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni® 2vrze&nia 1997r.w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieadmdwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r., Nr 169, pb&50 ze zm.)
§112

1. Napoje regeneracyjne

1)

2)
3)
4)

5)

6)

pracodawca zapewnia pracownikom napoje wcil@aspokajajcej potrzeby
pracownikéw, odpowiednio zimne lub goe w zalenosci od warunkéw
wykonywania pracy
napoje powinny b dostpne dla pracownikow w ggu catej zmiany roboczej
pracownikom nie przystuguje ekwiwalent piemy za positki i napoje
napoje przydziela sipracownikom pracggym w nizej okre&lonych warunkach:
a. przy gopcym mikroklimacie pracy — temp. powsj 25 C
b. przy pracy na otwartej przestrzeni w temp. penild C  lub
powyzej 25 C
c. przy pracach zwjzanych z wysitkiem fizycznym, powodigym w
ciaggu zmiany roboczej efektywny wydatek energetyczmanizmu
u mezczyzn - powyej 1500 kcal (6280 kJ)
u kobiet - powyej 1000 kcal (4187 kJ)
d. na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura sgowana
warunkami atmosferycznynpirzekracza 28°C
pracodawca jest obowdany zapewni wszystkim pracownikom wedzdatry do
picia lub inne napoje, iké rodzaj i temperatura tych napojow powinny¢by
dostosowane do warunkow wykonywania pracy i potrZeologicznych
pracownikow
kazdemu pracownikowi przystuguje 1 paczka herbaty rgcm

2. Srodki higieny osobistej

1)

2)

3)

4)

5)

pracodawca zapewnia staly dgst do uradzen higieniczno-sanitarnych
(umywalek, toalet, pisuaréw, prysznica, suszarektefcznych)
pracodawca zapewnia mydito w ptynie jadodek higieny osobistej deginy w
pomieszczeniach sanitarnych oraz na wszystkiclostakach pracy

- papier toaletowy 12szt./rok
pracodawca zapewnia ha stanowiskach robotniczych
— reczniki - 2szt/rok
— krem do gk - 6szt/rok
przy zatrudnieniu pracownikOw w niepetnym wymiamzzasu pracy lub przy
dtugiej nieobecngi ilos¢ srodkdw higieny osobistej ulega zmniejszeniu
srodki higieny osobistej wydawane so 6 m-cy, agczniki raz na rok.
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3. Srodki ochrony indywidualnej (odziez i obuwie ochronne)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

pracodawca zgodnie z art. 237 237 Kodeksu pracy jest obowdany
dostarczy pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
(spetniajce wymagania okéone w odebnych przepisach) zabezpiecsy
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dirowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy w iléci i rodzaju uzalenionym od
charakteru stanowiska pracy.¢h:
- odziez whlasna pracownika nie ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu
- wynika to z wymaga technologicznych, sanitarnych lub bezpidstea
I higieny pracy
pracodawca nie nie dopyci¢ pracownika do pracy besgodkow ochrony
indywidualne] oraz odziy i obuwia roboczego, przewidzianych do
stosowania na danym stanowisku pracy
wlasna odzig robocza pracownikOw musi réwiieposiada witasciwosci
ochronne i aytkowe
pracodawca ustala stanowiska, na ktorych dopusaezavanie przez
pracownikbw (za ich zged wilasnej odzigy i obuwia roboczego,
spetniajcych wymagania bezpiearswa i higieny pracy - Tabela Nr 1

pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze stza pracy
odpowiednio wydtaa st okres wyteczndci odziezy | obuwia ochronnego

pracownikowi tywajgcemu wiasnej odziy i obuwia roboczego, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pieainy w wysokdci uwzgkdniajgce] ich aktualne

ceny rynkowe

ekwiwalent jest naliczany co 6 miesy

zasady wuaytkowania srodkéw ochrony indywidualnej (odzig i obuwia
roboczego)

- powinny by¢ uzywane w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem
- stanowj wlasnag¢ Osrodka

- majg okreslony przewidywany okresayteczndgci — Tabela Nrl

- pracownik jest zobowrany utrzymywa je w naleytym stanie

- w przypadku zniszczenia lub utraty z winy pracovanikpracownik
zobowgzany jest pokr§ koszty niezamortyzowanej €ri wartcsci
zniszczonych lub utraconyéhodkdéw ochrony indywidualnej

- pracownik we wiasnym zakresie dokonuje prania raay powierzonej
odziezy roboczej

- pracownik mae otrzymaé odziez ochronm uzywamp za wyptkiem
bielizny osobistej i obuwia, jeli zachowatly one wlaskoi ochronne i
odpowiadag wymaganiom higieniczno sanitarnym

Sposob naliczenia ekwiwalentu za odziebuwieEOB

EOB= Czx ON
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Cz - cena zakupu

ON- okres naliczenia
Tabela Nr 1
Normy przydzialu odziey i obuwia roboczego oraz przewidywany okres ich
uzytkowania dla poszczegolnych stanowisk.

: ol Czestotliwosé
Stanowisko Srodki ochrony Szt.| uzytkowania ¢ .
i naliczania prania
- kucharz - fartuch biaty % 1 12 m-cy %2 roku | 8 razy/mgc
- pomoc - fartuch biaty zapaskal 12 m-cy %2roku | 8 razy/mgc
kuchenna - obuwie antyposlizg. | 1 12 m-cy %2roku | -
tekstylne 1 12 m-cy Y%2roku | -
- czepek lub czapka |1 12 m-cy %roku | 4 razy/mac
- fartuch wodoodporny 1 36 m-cy 1/6 roku| -
-robotnik - obuwie antyposlizg. | 1 12 m-cy %2roku | -
gospodarczy tekstylne
- portier - chusta lub czapka |1 12 m-cy %2roku | 2 razy/mac
- starszy portier| - fartuch tekstylny 1 12 m-cy %2roku | 4 razy/mgc
- rekawice drelichowe| 1 12 m-cy % roku | 1raz/msc
-obuwie catoroczne |1 24 m-ce Yaroku | -
skorzane 1 24 m-ce Yaroku| -
-fartuch drelichowy |1 24 m-ce Yaroku| 1raz /mgc
- kamizelka ocieplana 1 36 m-cy 1/6 roku| 2 razy/rok
- peleryna 2 dyzurne -
przeciwdeszczowa
-robotnik - czapka 1 12 m-cy %2roku | 2 razy/mgc
gospodarczy | - rekawice drelichowe| 1 12 m-cy *2roku | 1raz /msc
konserwator | - koszula flanelowa |1 12 m-cy %2roku | 4 razy/mgc
-obuwie catoroczne |1 24 m-ce Yaroku| -
skorzane
-fartuch drelichow| 1 24 m-ce Yaroku| 1 raz/mac
- kamizelka ocieplana 1 36 m-cy 1/6 roku| 2 razy/rok
-kierowca - rgkawice drelichowe| 1 12 m-cy Y2roku | 1raz /msc
samochodu - czapka 1 12 m-cy %2roku | 1raz /msc
osobowego - fartuch drelichowy |1 24 m-ce Yaroku | 1raz /mgc
- kamizelka ocieplana 1 36 m-cy 1/6 roku| 2 razy/rok
- goniec - czapka 1 12 m-cy Y%2roku | 2 razy/mgc
- obuwie catoroczne |1 24 m-ce Yaroku | -
skorzane
- kamizelka ocieplana 1 36 m-cy 1/6 roku | 2 razy/rok
- rgckawice ocieplane | 1 36 m-cy 1/6 roku | 1 raz /rok
- peleryna 1 36 m-cy 1/6 roku | -
przeciwdeszczowa
-pracownik - obuwie catoroczne |1 24 m-ce Yaroku | -
socjalny skorzane
terenowy
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4. Ekwiwalent za pranie

1) Zgodnie z art. 237§ 3 Kodeksu pracy jeli pracodawca nie nie zapewni prania
odziezy roboczej, czynni te mae wykong& pracownik, pod warunkiem
wyptacania przez pracodawcekwiwalentu pieniznego w wysokéci kosztow
poniesionych przez pracownika.

2) Wysokai¢ tego ekwiwalentu za pranie powinna zoststalona z uwzgtnieniem
aktualnych cen w punktach pralniczych za poszczegmdzaje odzig/

3) Ekwiwalent za pranie przystuguje pracownikom, ktdryprzydzielono odzie
robocz

4) Ekwiwalent za pranie naliczany dla pracownikow adfionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy, ulega odpowiedniemu zmniejgze

5) Ekwiwalent jest naliczany co 6 miesy

6) Sposob naliczenia ekwiwalentu za praake

EP=Cux Px M x Et

Cu - cena ustugi

P - o8¢ praa w m-cu

M - ilos¢ mieskcy

Et - wymiar czasu pracy
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Zatacznik Nr 13 do regulaminu pracy

(imig i nazwisko) ( miejscowd¢ i data )

( stanowisko-komérka organizacyjna )

Oswiadczenie

Niniejszym dwiadczamgze przed rozpogxiem pracy zapoznatem/tane s:

1) regulaminem pracy obowdujgcym w Miejskim Grodku Pomocy Rodzinie w
Koninie zgodnie z art. 1648 2 k. p i zobowizuje sé do $cistego przestrzegania
jego postanowig

2) regulaminem  organizacyjnym  Miejskiego sr@dka Pomocy  Rodzinie
w Koninie,

3) regulaminem wynagradzania pracownikéw Miejskiegéro@ka Pomocy
Rodzinie w Koninie,

4) regulaminem zakfadowego fundusziadczeé socjalnych pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie co potwierdzam wescznym podpisem.

(podpisosoby przyjmuicej dswiadczenie) (podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 14 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC LEKKICH

Podstawa prawna :
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pré@y. U. z 1998 Nr. 21, poz. 94 zp&m.) art.204 i 200
— 200 Kodeksu pracy

Wykaz prac lekkich zawiera prace, uwatjtiajgce charakter pracy Miejskiego

Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie. Do prac lekkiclizamy:

1.

Udzielanie informacji interesantom oraz kierowaicie do wi&ciwych stanowisk
merytorycznych

Obstuga centrali telefonicznej

Obstuga portierni — wydawanie pracownikom kluczypminieszczé i ich odbior
po zak@czeniu pracy

Wykonywanie czynn&ci zwigzanych z utrzymaniem w nalgej czystdci
pomieszcze  biurowych, pomieszcze sanitarno-higienicznych, klatek
schodowych, korytarzy, wk okiennych, mycie drzwi, lamperii i pgrzy oraz
okien do wysokéci 3m

Utrzymywanie porzdku na parkingu i przed budynkiem oraz na terer@oaym
przynalenym do Grodka

Wykonywanie czynn&ci zwigzanych z obstugpoczty - przygotowywanie poczty
do wysyiki

Nadzorowanie bramy wjazdowej oraz parkingu

Pomoc przy prowadzeniu prac konserwacyjnych i rdowwych przy
dokonywaniu napraw i usuwaniu usterek, zgodniesiguanymi kwalifikacjami

Drobne prace roztadunkowe przy zaopatrzenigroGka w art. i materialy
niezledne do realizacji zadaOsrodka..

Akceptacja lekarza medycyny pracy
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