ZARZADZENIE NR 9/2019
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POLANICY - ZDROJU
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Polanicy — Zdroju.

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(z 2019 r. poz. 730) w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669) zarzgdzam, co

nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju Regulamin pracy,

zwany dalej ,Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy
-Zdroju do zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu pracy i podpisania

stosownego oswiadczenia (zatgcznik nr 4 do Regulaminu).

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od zapoznania sie pracownikdéw

z Regulaminem z datg obowigzujgcg od 1 pazdziernika 2019 roku.

§ 4.

Traci moc dotychczasowy Regulamin pracy Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Polanicy-Zdroju przyjety Zarzagdzeniem nr 7/2019 z dnia 12 czerwca 2019 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju
/-l mgr Mariusz Winiarz



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 9/2019

Dyrektora OPS w Polanicy-Zdroju
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN PRACY
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] REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POLANICY-ZDROJU

l. Postanowienia ogdlne
§1.

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek
w procesie pracy Os$rodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej niezaleznie od zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez
wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy i wymiaru czasu pracy. Dotyczy to
réowniez stazystow, oséb na przygotowaniu zawodowym, pracach interwencyjnych,
robotach publicznych i innych.

§ 3.
Uzyte w dalszych postanowieniach Regulaminu okreslenia oznaczaja:

1. Os$rodek — Osrodek Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju.

2. Pracodawca — Os$rodek Pomocy Spotecznej reprezentowany przez Dyrektora.

3. Przetozony — Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;.

4. Samodzielne stanowisko pracy — wyodrebnione organizacyjnie stanowisko
w Osrodku Pomocy Spoteczne.

5. Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

6. Przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw
i aktow wykonawczych, okre$lajgce prawa i obowigzki pracownikdéw i pracodawcow.

§ 4.

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikéw
w sprawach skarg i wnioskdw dotyczgcych spraw ogolnych zaktadu pracy,
wyjasniac¢ je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych
odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.

2. Skargi i wnioski pracownikbw przyjmowane sg w kazdy dzien roboczy
w godzinach pracy Osrodka przez Przetozonego.

3. Pracownik ma prawo domagaé sie otrzymania od pracodawcy pisemnej
odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od
dnia jego wptywu do Os$rodka.



§ 5.

Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz Os$rodka, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Przetozony.

§ 6.

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig
regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace i odrebnym oswiadczeniu,
ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy.

Il. Podstawowe prawa i obowiagzki pracodawcy
§7.

Pracodawca jest w szczegolnosci zobowigzany do:

1. Zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace.

2. Zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich uprawnien
i obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz
ich uprawnieniami.

3. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p. poz.

4. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

5. Utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku 2z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy swiadectwa pracy.

8. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy.

9. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

10. Wplywania na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego w Osrodku.

11. Niestosowania i przeciwdziatania wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu
oraz przeciwdziatania mobbingowi.

12. Wyposazenia pracownikbw w potrzebne narzedzia i materiaty, jak rowniez
w odziez i obuwie robocze (zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy).

13. Pracownikowi pracujgcemu przy stanowisku z monitorem ekranowym przystuguje
ekwiwalent/refundacja wydatkbw na zakup okularéw korekcyjnych do wysokosci
300,00zt raz na dwa lata.

14. Informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

15. Organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji.

16. Nie dopuszczac do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych albo
uzywat ich w czasie godzin lub miejscu pracy.



lll. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw
§ 8.

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddac sie wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

a) Otrzyma¢ i podpisaé umowe o prace, zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach.

b) Zapoznaé sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnien.

c) Odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej - ogoélne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym
o ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

d) Poznac¢ Osrodek, przetozonego i wspotpracownikéw.

e) Otrzymac niezbedny sprzet na stanowisku pracy, identyfikator, a takze pieczeci
oraz dokumentéw o szczegdlnym znaczeniu.

f) Przedtozy¢ w kopiach swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,
Swiadectwa lub dyplomy ukonhczenia szkoty, dokumenty potwierdzajgce wymagane
kwalifikacje zawodowe.

g) Przedstawic¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

h) Pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§ 9.

W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace nowo przyjety pracownik powinien
otrzymac informacje o:

1) Obowigzujgcej tygodniowej normie czasu pracy.
2) Czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace.
3) Urlopie wypoczynkowym.

4)  Dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 10.

1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywa¢ czas pracy w peini na efektywne,
sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow i stosowa¢ sie do polecen
przetozonego, ktére dotyczg pracy.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika, w szczegolnosci nalezy:

-sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

-przestrzeganie wewnetrznych przepisoéw i regulaminéw obowigzujgcych w Osrodku,
-przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.,

-dbatos¢ o dobro Osrodka i ochrone jego mienia,

-zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych tajemnic prawnie
chronionych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
-przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspoéizycia spotecznego,

-godne zachowanie sie w pracy oraz poza nia,

-przestrzeganie w pracy jak i poza nig powszechnie przyjetych norm prawa,



-poszanowanie obywateli, ich uprawnien i rownosci wobec prawa, taktowne
i zyczliwe traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie oraz zatatwianie
wnoszonych przez nich spraw,

-systematyczne pogtebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow,

-przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy oraz wykorzystywanie go w pefni
na prace zawodowa,

-przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczcowego wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu
i przechowywaniu akt oraz dokumentow na stanowisku pracy,

-dbatos¢ o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego,

-nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentow, urzgdzen
pomieszczen pracy.

3. Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogtyby wywotac¢ podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosé.

§ 1.

1. Kazde wyjscie poza teren pracodawcy w godzinach pracy, pracownik zobowigzany
jest odnotowaé w ,Zeszycie wyjs¢ stuzbowych” lub w ,Zeszycie wyjs¢é prywatnych”.
Zeszyt wyjs¢ stuzbowych znajduje sie w kazdym pokoju pracownikow. Zeszyt wyjs¢
prywatnych znajduje sie przy liscie obecnosci pracownikow.

2. Przetozony moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny dla zatatwiania
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy mogg by¢ one zaftatwione tylko
W czasie obowigzujgcych go godzin pracy.

3. Wyjscie prywatne pracownik zgtasza przetozonemu. Zgtoszenie wymaga
zachowania formy pisemnej. Wz6r wniosku wyjscia prywatnego w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia prywatnego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu
pracy.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jedli odpracowat czas nieobecnosci w pracy, poza obowigzujgcymi
go godzinami pracy. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
5. Powrd6t do pracy pracownik niezwtocznie odnotowuje w zeszycie wyjsc.

6. Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3 nie mogg zaktéci¢ normalnego toku
pracy, zwlaszcza kontaktu z interesantami.

§12.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych  obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu art.52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w
szczegolnosci:

-samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢
W pracy,

-stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywania alkoholu w czasie
pracy,

-stawienie sie do pracy pod wptywem Srodkdéw odurzajgcych lub narkotykow,
-naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

-korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,



-gromadzenie i przesylanie za pomocg urzgdzen nalezgcych do pracodawcy
materiatdéw o charakterze pornograficznym,

-zbior mienia pracodawcy oraz usitowanie przywilaszczenia materiatow, urzgdzen,
a takze innych srodkéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,

-ujawnienie w sposob nieusprawiedliwiony spraw objetych tajemnicg ustawowo
chroniong,

-wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatbw pracodawcy do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

IV. Wymiar i rozktad czasu pracy

§ 13.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest rozpoczynac prace punktualnie.

2. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sktada
wiasnoreczny podpis.

3. Lista obecnosci znajduje sie w siedzibie pracodawcy.

4. Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w petnym wymiarze pracy wynosi 8
godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy (od
poniedziatku do pigtku). Wszystkie soboty, niedziele i Swieta sg dniami wolnymi od
pracy.

5. Pracownicy o$rodka sSwiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy: poniedziatek — wtorek — czwartek : 7.30 — 15.30, $roda: 7.30 — 17.00, pigtek:
7.30 — 14.00.

6. Praca przekraczajgca normy okreslone w ust. 4 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

7. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym, natomiast tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekraczac 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
8. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nastepuje na podstawie
polecenia Kierownika.

9. W stosunku do pracownika zatrudnionego na stanowisku asystenta rodziny
stosuje sie system zadaniowego czasu pracy.

§ 14.

1. W wyjagtkowych przypadkach okreslonych w przepisach prawa pracy pracownik
moze byc¢ zatrudniony takze w nocy, oraz w niedziele i Swieta.

2. Za prace w niedziele i éwi%ta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzinami
6% w tym dniu, a godzing 6° nastepnego dnia, zas pora nocna obejmuje 8 godzin
miedzy godzinami 22%° a 6%.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, kobiet opiekujgcych sie dzieCmi
w wieku do lat 4 oraz w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz za prace
w niedziele i swieta pracodawca moze ustali¢ inny dzieh wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego.



5. W razie ustania stosunku pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego,
pracownikowi, ktéry pracowat w wymiarze godzin przekraczajgcym normy czasu
pracy przystuguje oprécz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

a) 100% wynagrodzenia — za prace: w nocy, w niedziele i Swieta nie bedgce dniami
pracy oraz w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele
i Swieto.

b) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu.

§ 15.

1. Pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy Osrodka od poniedziatku
do czwartku. Pigtek jest dniem pracy biurowej bez przyjmowania klienta.

2. Pracownicy socjalni przyjmujg interesantbw w godzinach pracy Osrodka od
poniedziatku do czwartku. Pigtek jest dniem pracy bez przyjmowania klienta oraz
pracy w terenie.

3. Kasa Osrodka czynna jest w dni wyptat od godz. 12.00 do godz. 14.00.

4. Wyptata swiadczen odbywa sie w kasie Osrodka zgodnie z wczes$niej ustalonym
harmonogramem.

V. Wyplata wynagrodzenia

§ 16.

1. Wynagrodzenie za prace pracownikow Osrodka ptatne jest do 30 dnia kazdego
miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli wskazany dzieh jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.
Wynagrodzenie jest ptatne na zasadach ustalonych z pracownikiem.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

3. Wyptata nagrod jubileuszowych powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nabyciu przez
pracownika prawa do tej nagrody.

4. Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu
dokumenty, na podstawie, ktérych zostato obliczone wynagrodzenie oraz przekazaé
odcinek listy ptac zawierajgcy sktadnik wynagrodzenia.

5. Zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia za prace okresla art. 87 Kodeksu
Pracy.

6. Zasady wynagradzania okre$la Regulamin wynagradzania pracownikow Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polanicy—Zdroju przyjety Zarzgdzeniem Nr 10/2019 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju z dnia 1 pazdziernika 2019 roku i
odrebne przepisy.



VI. Zasady potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwienia nieobecnosci
§17.

1. Pracownicy Osrodka potwierdzajg swojg obecnos¢ w pracy przez ziozenie
wiasnorecznego podpisu w liscie obecnosci.
2. Spoéznienia pracownika do pracy odnotowuje sie na liscie obecnosci, a pracownik
moze ztozyC pisemne oswiadczenie o przyczynie spoznienia sie. Decyzje w sprawie
usprawiedliwienia podejmuje Kierownik. Kazde spdznienie pracownik winien
odpracowac¢ w godzinach wolnych od pracy.

§ 18.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajgce
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci:

a) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos$¢ do pracy pracownika.

b) wypadek Iub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej nad nim opieki.

c) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

c) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa przez wtasciwy organ,
sad, prokurature, policje, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie.

§19.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwiocznie zawiadomiC przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwienie
jedynie szczegolnymi okolicznosciami.

5. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.



VIl. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 20.

1. Urlopy udzielane sg z uwzglednieniem wnioskéw pracownikdéw i koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Urlop wypoczynkowy udziela sie pracownikowi na jego pisemny wniosek
o udzielenie urlopu.

3. Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytgcznie po podpisaniu wniosku o urlop przez
Kierownika lub osobe upowazniona.

4. Przeniesienie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zaktécenia toku pracy Osrodka.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czesSC wypoczynku powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowat.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy udzieli¢
pracownikowi najpozniej do konca 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. W czasie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

9. Pracownik ma prawo do Zzgdania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zzgdanie
udzielania urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

10 Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Os$rodku pomocy spotecznej, do
ktérego obowigzkow nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych
wywiadow sSrodowiskowych, jezeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co
najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych.

§ 21.

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu
bezptatnego.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi, udziela sie urlopu
bezptatnego pracownikowi, a w szczegolnosci dla umozliwienia wykonywania
mandatu radnego, posta lub senatora.

§ 22.

1. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na
zasadach okreslonych stosownymi przepisami, celem:

a) osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny na zatatwienie sprawy bedgcej przedmiotem
wezwania.

b) przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych.



c) bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej — na czas niezbedny do
uczestnictwa w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze.

d) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na
czas niezbedny do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po
jej zakonczeniu.

e) pracownika bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z powodu zdarzen
osobistych:

a) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

b) 1 dzienh — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Za zwolnienia wymienione w ust. 1 i 2 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§ 23.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu:

a) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie
w sprawach o wykroczenia.

b) wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sgdowym.

§ 24.

1. Pracownicy wychowujgcej co najmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje takze pracownikowi, jezeli
matka lub opiekunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawienia. Fakt
nie korzystania powinien by¢ potwierdzony pisemnie.

§ 25.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Fakt karmienia dziecka piersig winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowaé pozniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.



§ 26.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy.

§ 27.

1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace przez pracodawce — pracownikowi
przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni robocze w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

b) 3 dni robocze w okresie 3-miesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrécenia, na zasadach okre$lonych w art. 36 Kodeksu Pracy.

VIIl. Wyréznienia i kary
§ 28.

1. Pracownikowi, ktory wzorowo wypetniat swoje obowigzki, przejawiat inicjatywe
w pracy i wplywat na podnoszenie jej wydajnosci i jakoSci oraz przyczynit sie
szczegolnie do wykonywania zadan, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia.
Odpis zawiadomienia o0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor Osrodka.

3. Zasady przyznawania nagrody okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy—Zdroju przyjety Zarzgadzeniem Nr 10/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju z dnia 1 pazdziernika
2019 roku i odrebne przepisy.

§ 29.

1. W przypadku nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzadku w pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienia  nieobecnosci - pracownicy ponoszg odpowiedzialnosc
porzadkowa.

Pracodawca moze wowczas zastosowac:

a) Kare upomnienia.

b) Kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng, ktdrg przeznacza sie na
poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownicy, ktorzy nie ztozyli oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie — ponoszg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, natomiast
podanie nieprawdy bagdz zatajenie prawdy w osSwiadczeniu powoduje
odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.



4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzszg od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
dziesietnej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87, § 1 pkt. 1 — 3 Kodeksu pracy.

5. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

6. Kara porzgdkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

7. Kara moze by¢ tylko zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwienia pracownikowi ztozenia wyjasnien).

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakfadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 6 nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw praw, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt, a pod jego nieobecnos¢
jego zastepca, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednienie sprzeciwu.

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

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchyleniatej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrécic¢
pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

13. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnhej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

14. Postanowienia ust. 12 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

15. Natozenie kary porzgdkowej moze by¢ przestankg nieprzyznania nagrody.

§ 30.
Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest
w szczegolnosci:

-niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

-nadmierna  nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub  spdznienie  powodujgce
dezorganizacje pracy,

-nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

-opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika,



-pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

-wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
-dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowigzkdéw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
-naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 31.

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku odpowiedzialnoS¢ ponosi
pracodawca.

§ 32.

1. Pracownik Osrodka podlega okresowym badaniom lekarskim. Tryb, zakres
i czestotliwos¢ badan okresowych regulujg przepisy szczegdine.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

3. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakfadzie pracy i jest w szczegblnosci zobowigzany:

a) Chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki.

b) Organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

c) Zapewni¢ przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisdow oraz zasad bhp, wydawaé
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen.

d) Ocenia¢ i dokumentowacC ryzyko zawodowe wystepujgce przy okreslonych
pracach, a takze ustali¢ zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujgc je na
karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy a w szczegdlnosci:

-zapewni¢ pracownikom informacje o istniejgcych zagrozeniach, i zapoznac
pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga
potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem,

-stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

-zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

-zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgdzenia higieniczno—sanitarne oraz
dostarczy¢ niezbedne srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ srodki do udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku,

-w razie wypadku przy pracy pracodawca jest zobowigzany podjgé niezbedne
dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej
pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci
i przyczyn wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym
wypadkom.



-utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

-kierowaC pracownika na okresowe szkolenia w zakresie BHP i P.Poz. Zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

4. Przetozony jest zobowigzany:

a) Organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

b) Organizowaé prace na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, aby
zapewniata pracownikom:

-tgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego,

-jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania pracy w sposob okreslony jak wyzej, co
najmniej 5 minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego, wliczanej do czasu pracy.

c) Egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bhp oraz
przepiséw p. poz.

d) Zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

5) Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy uzytkowania. W zamian za wydanie srodkow ochrony
indywidualnej i obuwia roboczego, pracownikowi moze zosta¢ wyptacony ekwiwalent
pieniezny za w/w srodki, co okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy.

§ 33.

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest
zobowigzany:

a) Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym.

b) Wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaC sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych.

c) Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy.

d) Poddawaé sie wstepnym, kontrolnym, i okresowym badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do wskazan lekarskich.

e) Niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozgcym niebezpieczenstwie,
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia.

f) Wspédtdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34.
W Osrodku obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.



X. Inne postanowienia
§ 35.

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Osrodku do
celdéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust.1i 2.

§ 36.

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem osodb niepowotanych.

2. Szczegotlowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych w Osrodku okreslajg odrebne zarzadzenia.
§ 37.

Pracownik nie powinien uzywa¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani
niestosownych w stosunku do przetozonych, wspétpracownikow, podwtadnych oraz
0sOb trzecich.

§ 38.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

-zajmowac sie zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,

-spozywac positkéw,

-pali¢ tytoniu oraz spozywac napojow alkoholowych,

-przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,

-wykorzystywaC wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji,

-wykorzystywa¢ urzgdzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celéow
prywatnych.

§ 39.

Pracownicy mogg angazowacC sie w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod
warunkiem, ze:

-czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Osrodka,

-dziatalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg
korzystania z urzgdzen i wyposazenia pracodawcy.

§ 40.

Pracownik moze przebywa¢ na terenie Os$rodka poza godzinami pracy
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora Osrodka.

XIl. Postanowienia koncowe

§ 41.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgce.



§ 42.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dniach od podania go do
wiadomosci pracownikéw.

2. Dyrektor Osrodka obowigzany jest niezwtocznie zapoznacC podlegtych sobie
pracownikow z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzany
jest przyja¢ od pracownika stosowne oswiadczenie na piSmie wg wzoru bedgcego
w zatgczniku do Regulaminu pracy.

§ 43.

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej
w Polanicy-Zdroju
/-1 mgr Mariusz Winiarz



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO
PRZYSLUGUJACEGO PRACOWNIKOM OPS

Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres
R — robocze uzywalnosci
O - ochronne
Kurtka lub
Sukienka - R 12 miesiecy
Pracownik Kurtka ocieplana - R 3 sezony zimowe
Ptaszcz p/deszczowy - R | 36 miesiecy
socjalny Potbuty -R 24 miesigce

Kozaczki ocieplane lub
Trzewiki ocieplane - R

2 sezony zimowe

Pracownik sekcji
Swiadczen

Fartuch - R

24 miesigce

1) Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sg przydzielane

pracownikom bezptatnie i stanowig wtasnos¢ pracodawcy.

2) Srodki ochrony indywidualnej winne by¢ uzywane przez pracownika w miejscu

pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

3) W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do zwrotu
Srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, chyba ze okres
uzywalnosci przed rozwigzaniem stosunku pracy przekroczyt 75% okresu
uzywalnosci okreslonego w tabeli norm lub rozwigzanie stosunku pracy

nastgpito w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente.







Zatgcznik nr 2

do Regulaminu pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju

Polanica-Zdréj, dnia .....................

(nazwa dziatu, stanowiska)
WNIOSEK
w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy i odpracowania czasu
wyjscia prywatnego
1) Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach

pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju w dniu .......................

w godzinachod ...................... (o o

Wyrazam zgode
(data i podpis przetozonego)

2) Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie w/w czasu wyj$cia prywatnego w dniu:

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na odpracowanie w terminie:

a) wskazanym przez pracownika

b) innym, tj. wdniu ................. w godzinachod .......... o o TR

(data i podpis przetozonego)



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o masie przekraczajgcej:
— 12 kg — przy pracy statej,
— 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezarébw o0 masie
przekraczajgce;j:

— 8 kg — przy pracy statej,

— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Przewozenie ciezarow o masie przekraczajgce;:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2-, 3- i 4-kotowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wdzkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg rowniez mase urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ciezarow po powierzchni rownej, twardej
i gtadkiej, o pochyleniu nieprzekraczajgcym:

— 2% — przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

— 1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadkach przewozenia ciezarbw po powierzchni nierownej, w sposob
okreslony w pkt 1 i 2, masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych
w tych punktach.

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

— wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmiane roboczg,

— prace w pozycji wymuszonej,

— prace w pozyciji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

— poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

— szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

— maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

6. Dla kobiet w cigzy prace przy obstudze monitorow ekranowych (komputeréw)
powyzej 4 godzin na dobe.

7. Dla kobiet w cigzy w pozyciji stojgcej powyzej 3 godzin na dobe.



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju

Imie i NazwisKO........c.cciiii

Stanowisko

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu Pracy

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju i przyjmuje jego tres¢
do stosowania.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)



