Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 20/2021
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

z dnia 08.11.2021

REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOPRZYWNICY

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne
§1

1. Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy ustala organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢
z regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu zostaje
dotaczone do akt osobowych pracownika (Wzdr oswiadczenia stanowi zalgcznik
nr 1 do regulaminuy).

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:
1. OPS - nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy
ul. 11 listopada 88; 27-660 Koprzywnica.
2. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

w Koprzywnicy.

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Koprzywnicy.

4. Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koprzywnicy.

Rozdzial 1T
Organizacja pracy

§3
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1. Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego zatrudnienie, z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji najlepszych
efektow pracy.
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10.
11.
12.
13.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokoi¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

Wydawa¢ pracownikowi potrzebne materiaty i narzgdzia pracy.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

Wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

Udostepnia¢  pracownikom  tekst  przepisow  dotyczacych  rownego  traktowania
w zatrudnieniu (zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

§4

Podstawowymi obowigzkami pracownika OPS jest:
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11.

12.

13.
14.

15.

Sumienne i staranne wykonywanie pracy.

Stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w OPS w Koprzywnicy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w OPS porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Dbanie o dobro OPS oraz chronienie jego mienia.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach.

Dbanie o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy.

Nalezyte zabezpieczenie po skonczonej pracy narzgdzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

. Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom

lekarskim.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci niezbgdnych
do wykonywania pracy.

Zachowanie  dobrych  relacji,  zyczliwosci  oraz  uprzejmo$ci w  stosunku
do przetozonych, wspotpracownikow oraz interesantow.

Przestrzeganie zasad etycznego zachowania si¢ w pracy oraz poza miejSCem pracy.
Stosowanie $rodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznego zawiadomienia Kierownika o zmianach jego danych
osobowych, a w szczegolnosci o zmianach dotyczacych: nazwiska, miejsca zamieszkania,
stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utrat¢ prawa do pobierania zasitku rodzinnego
lub innych $wiadczen, posiadanego wyksztalcenia, stosunku do powszechnego obowigzku
obrony.

§5

Zabrania si¢ pracownikom:

1.
2.

Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetoZzonego.
Operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
czynnosci i obowigzkow.



3. Samowolnego demontowania czg$ci urzadzen oraz ich naprawy bez upowaznienia
przetozonych.

4. Samowolnego naprawiania urzadzen bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

5. Czerpania dodatkowych korzy$ci od osob trzecich zwigzanych z wykonywaniem swoich
obowigzkéw stuzbowych.

6. Wstepu i przebywania na terenie OPS w stanie po spozyciu alkoholu, srodkow odurzajacych.

7. Wnoszenia alkoholu i narkotykow na teren OPS.

Rozdzial 111
System i rozklad czasu pracy

§6

Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Osrodku Pomocy
Spotecznej lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§7

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Przyjetym okresem rozliczeniowym w OPS w Koprzywnicy dla pracownikow pracujacych
w systemie podstawowym jest miesieczny okres rozliczeniowy.

4. Czas pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

5. W razie potrzeby w OPS moga by¢ stosowane inne przewidziane w Kodeksie pracy systemy
czasu pracy.

§8

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ czasu pracy tj. punktualnie stawia¢ si¢ do pracy
w okreslonych godzinach i przestrzega¢ ustalonego wymiaru i rozkladu czasu pracy, a takze
efektywnie go wykorzystywac.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek potwierdzenia zgloszenia si¢ do pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci. Liste obecnosci nalezy podpisa¢ w dniu pracy tuz przed jej podjeciem.

4. Pracownicy wychodzacy poza budynek OPS w Koprzywnicy w godzinach pracy w celu
zatatwienia spraw stuzbowych powinni dokona¢ wpisu w Ewidencji wyj$¢ stuzbowych,
odnotowujac godzing wyjscia, godzing powrotu oraz miejsce, do ktorego pracownik si¢ udaje
potwierdzajac wpis podpisem.

5. Kazdorazowe wyjscie poza zaktad pracy pracownik powinien uzgodni¢ ze swoim przetozonym.

§9

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzystaé
z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy $niadaniowej jest ustalany tak aby utrzymac ciggto$c¢ pracy.
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2. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
Kierownika, tylko w uzasadnionych przypadkach.
3. Kontrola czasu pracy nalezy do Kierownika OPS.

§ 10

1. Praca wykonywana ponad okreslone w przepisach prawnych normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby w OPS w Koprzywnicy pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje pracg¢ w godzinach nadliczbowych, w tym wyjatkowych przypadkach
W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

3. Pracownikowi za przepracowane godziny nadliczbowe/ ponadwymiarowe przystuguje wedhug
jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze co godziny nadliczbowe
(zatacznik nr 3).

4. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§ 11

W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do
Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy
w sytuacji:

1. 2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.

2. 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

3. Na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych w odrebnych przepisach.

4. Wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obronnych przewidzianych w odrebnych przepisach.

5. Stawienie si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy, NIK,
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym.

6. Oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa badan lekarskich.

7. Wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed wlasciwy organ w sprawach dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony.

8. Uczestniczenie w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady.

9. Biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sgdowym.

§ 12
1. Pracownicy/pracownikowi wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14,

przystuguje w ciaggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo dwoch dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



2. W przypadku, gdy oboje rodzice sg zatrudnieni z uprawnien, 0 ktérych mowa w pkt. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem (zatacznik nr 4).

§13

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych, rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
Kierownik OPS na pisemny wniosek pracownika (zatacznik nr 5), gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba udzielenia takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego wniosek
w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 14

W przypadku nieobecnosci w pracy na pracowniku cigzy obowigzek:

1. Zawiadomienia pracodawcy o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej
trwania. Pracownik powinien to zrobi¢ niezwlocznie, a nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci.

2. Usprawiedliwienie nieobecnosci poprzez przedtozenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego
(obecnie obowigzek realizowany co do zasady poprzez automatyczne przestanie pracodawcy
e — zwolnienia).

§ 15

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona. Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona winna by¢ oznaczona innym kolorem.

§16

1. Czas pracy pracownika wykonujagcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego
(delegacja).

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzyma polecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas jego pracy byt nadzorowany.

Rozdzial V
Wyplata wynagrodzen
§ 17

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej wartoSci.

2. Wynagrodzenie pracownikow wyptaca si¢ z dotu na podany przez pracownika numer rachunku
bankowego.

3. Wynagrodzenie moze by¢ roéwniez wyptacane w kasie Nadwislanskiego Banku
Spotdzielczego w godzinach pracy banku.



4. Wynagrodzenie pracownikow wyptaca si¢ z dohu najpdzniej do 28 dnia miesiaca.

5. Jezeli dzien 28 danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
W ostatni roboczy dzien przed dniem 28 tego miesiaca.

6. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepnia¢ do wgladu dokumenty,
na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§18

1. Wynagrodzenie kazdego pracownika jak i jego sktadniki sa poufne i nie moga by¢
podawane do publicznej wiadomosci.

2. Dostep do informacji o wysoko$ci wynagrodzenia oraz jego sktadnikéw moga mie¢ bez
zgody pracownika jedynie Kierownik oraz osoby wyznaczone przez pracodawce
do wyliczenia i przechowywania dokumentow kadrowo - ptacowych.

Rozdzial VI
Nagrody
§19

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypekianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, podejmowanie dodatkowych dziatan, ktore
wplywaja pozytywnie na wizerunek zaktadu pracy mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika. Szczegoty dotyczace przyznawania nagrod okreslajg przepisy regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

Rozdzial VII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 20

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1. Kar¢ upomnienia.

2. Kare nagany.

3. Kare pieniezng w przypadkach wymienionych w art. 108 § 2 KP.

4. W przypadku bardziej drastycznych form naruszenia tych postanowien — rozwigzanie umowy

o prace bez wypowiedzenia w trybie art. 52 KP.

§ 21

1. Kary stosuje pracodawca lub upowazniona przez niego osoba i zawiadamia o tym pracownika
na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.



4. Jezeli stosowanie kary nastgpilo z naruszeniem prawa pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie  sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

5. Pracownik ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

6. Udzielona pracownikowi kara po uptywie 1 roku nienagannej pracy w zaktadzie jest uwazana
za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet
§ 22

1. Kobiety nie mogg by¢ zatrudnione przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatacznik nr 6
do niniejszego regulaminu.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych w porze nocnej ani nie
wolno delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce
pracy.

4. Pracodawca jest obowiagzany przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

1) Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

5. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.

6. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodza przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy.

Rozdzial IX
Zatrudnianie mlodocianych
§23

1. Mlodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 roku zycia.

2. Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy dopuszczalne jest zatrudnienie mtodocianych, ktorzy
ukonczyli co  najmniej gimnazjum lub  o$mioletnia  szkolg¢  podstawowa
i przedstawig zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku. Osoby takie moga by¢ zatrudnione w celu wykonywania prac lekkich.
W przypadku, gdy mtodociany nie posiada kwalifikacji zawodowych, moze by¢ zatrudniony
jedynie w celu przygotowania zawodowego.

§ 24

Przed podjeciem pracy milodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim, a w czasie
zatrudnienia takze badaniom okresowym 1 kontrolnym. Ponadto pracodawca jest



zobowigzany przekaza¢ przedstawicielowi ustawowemu nastolatka informacje 0 ryzyku
zawodowym wystepujacym na zajmowanym przez niego stanowisku.

§ 25

1. Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego nie moze przekracza¢ 12 godzin,
a w dni szkolne moze on pracowa¢ maksymalnie 2 godziny. Jedynie w czasie ferii
1 wakacji dopuszczalny czas pracy to 7 godzin na dobe, ale maksymalnie 35 godzin
tygodniowo.

2. Odpoczynki dobowe w przypadku mlodocianych musza wynosi¢ minimum 14 godzin,
a tygodniowe co najmniej 48 godzin.

3. Mtodocianych nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nocnych ani nadgodzinach.

§ 26

1. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Wykaz prac lekkich dozwolonym mtodocianym stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego
regulaminu

3. Woykaz stanowisk pracy i rodzaje prac dozwolonych mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
§ 27

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie pozarowe;j.

§ 28

1. Pracodawca jest zobowigzany:

1) Zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie PPOZ.
2) Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie BHP.

3) Organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4) Kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze
si¢ z wykonywana przez nich praca. Sposobem informowania pracownikoéw o ryzyku
zawodowym sa szkolenia BHP wstepne, i okresowe oraz zapoznawanie pracownikow
z materialami merytorycznymi w formie pisemnej. Zapoznanie z ryzykiem zawodowym oraz
zasadami ochrony przed zagrozeniami pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem
W rejestrze.

§ 29

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi



takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ 0d
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w punkcie pierwszym, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ od miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktorych mowa w punkcie 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 30

Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnos$ci pracownik jest obowigzany:

1) Brac udzial w szkoleniu i instruktarzu z tego zakresu oraz poddac si¢ wymaganym,
egzaminom sprawdzajgcym.

2) Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami BHP, oraz stosowac¢ si¢ do wydanych
w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych.

3) Uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z jej przeznaczeniem.

4) Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§ 31

Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach zaktadu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 9 listopada
1995r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych art. 5 ust. 1
pkt.2. (Dz. U. 2021 poz. 276)

§ 32

Pracownik winien zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich znanych mu zagrozeniach zycia i zdrowia
pracownikow, a takze o zagrozeniach pozarowych.

1)
2)
3)
4)

5)

§33

Pracodawca jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracownikow
o stwierdzonych zagrozeniach dla zdrowia i zycia w $rodowisku pracy oraz do podjgcia
czynnosci zmierzajacych do usunigcia lub ograniczenia zagrozen.

W razie stwierdzenia powazniejszych zagrozen na czas ich usuwania i wprowadzenia
zabezpieczen, pracodawca zobowigzany jest wstrzymacé prace na tych stanowiskach.

§ 34

Pracodawca jest zobowigzany w razie wypadku przy pracy:

Podja¢ niezbedne dziatania eliminujace zagrozenie.

Zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy.

Ustali¢ przyczyne wypadku.

W przypadku wypadku $miertelnego, zbiorowego lub cigezkiego zawiadamia Panstwowa
Inspekcje Pracy, Prokurature, Policje, Inspektora Sanitarnego.

Prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.



1.

Rozdzial XI
Mobbing

§ 35

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej. Powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespohu wspotpracownikow.

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania stanowigce mobbing nie begdg tolerowane
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

Przeciwdziatanie mobbingowi oraz obowiazki pracodawcy i pracownikdw w tym zakresie
przedstawia wewnetrzna polityka antymobbingowa stanowiaca zafgcznik nr 10 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 36

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg odpowiednio zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz inne wtasciwe przepisy.

§ 37

Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy obowigzuje przez czas nieokreslony.

§ 38

Regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od podania go do wiadomo$ci pracownikom.

Wykaz zatgcznikow:

1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

3. Whniosek o odbiér godzin nadliczbowych.

4. Os$wiadczenie o uprawnieniach w zwigzku z wychowywaniem dziecka.

5. Whniosek o zwolnienie w celu zatatwienia spraw osobistych.

6. Woykaz prac ucigzliwych niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy, kobiet
karmigcych dziecko piersia.

7. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

8. Wykaz prac lekkich dozwolonych mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

9. Woykaz stanowisk pracy i rodzaje prac dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego.

10. Wewngtrzna polityka antymobbingowa.
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Zatgceznik nr 1 do Regulaminu pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy

Koprzywnica,.............ccoeeeiiiiiinn...

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem Pracy wprowadzonym Zarzadzeniem nr 20/2021
z dnia 08.11.2021 r. Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy .

(data, podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

Dyskryminacja w zatrudnieniu

Zasada réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw nalezy do
podstawowych zasad prawa pracy. Kodeks pracy zakazuje rowniez wszelkiej dyskryminacji
w zatrudnieniu.

Przestanki dyskryminacji

Polski Kodeks pracy zawiera otwarty katalog przestanek dyskryminacji. Oznacza to, ze w kodeksie
wskazane sg przyktadowo jedynie wybrane przestanki, takie jak: pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasa,
religia, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie -etniczne,
wyznanie, orientacja seksualna, zatrudnienie czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.

W przypadku gdy brak jest w tym katalogu podstawy dyskryminacji, na ktorg chcemy si¢ powotac, nie
oznacza to, ze niec mozna powotywac¢ si¢ na nig przed sadem. Za dyskryminacj¢ moze by¢ takze
uznane mniej korzystne potraktowanie pracownika ze wzgledu na jakiekolwiek inne, niewymienione
kryterium.

Nalezy jednak podkresli¢, ze zasada rownego traktowania pracownikéw zawarta w Kodeksie pracy nie
wyklucza réznicowania praw i obowigzkéw pracowniczych ze wzgledu na odmiennosci wynikajace z
cech osobistych pracownikdéw i réznic w wykonywaniu pracy. Do naruszenia wspomnianej zasady
moze dojs¢ tylko wtedy, gdy roznicowanie sytuacji pracownikoéw wynika z zastosowania przez
pracodawce niedozwolonego kryterium. Zrdznicowanie sytuacji pracownikow nie jest dyskryminacja
wowczas, gdy zadecydowaty o tym wzgledy obiektywne.

Rowne traktowanie w przebiegu stosunku pracy
Kodeks pracy gwarantuje rowne traktowanie w przebiegu catego stosunku pracy:
e w zakresie nawigzania stosunku pracy,

e jego trwania (w tym w zakresie warunkéw zatrudnienia, awansowania, dostgpu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych),

e w zakresie rozwigzania stosunku pracy.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

e odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

e niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

e pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.
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Wyjatki od zasady rownego traktowania w zatrudnieniu

Kodeks pracy przewiduje takze wyjatki od zasady réwnego traktowania, czyli przypadki, gdy jest
mozliwe nierowne traktowanie ze wzgledu na ktora$ z przestanek:

1. Zasady rownego traktowanie w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

o niezatrudnianiu pracownika z jednej lub z kilku przyczyn, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sa rzeczywistym i1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

o wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub przyczyny,

o stosowaniu $rodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

o stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyroéznionych z jednej lub kilku przyczyn, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

3. Nie stanowi naruszenia zasady roéwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub Swiatopoglad,
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalno$ci przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Zasada przeniesienia ci¢zaru dowodu

W sprawach o naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu obowigzuje reguta
odwréconego cigzaru dowodu. Oznacza to, ze ciezar udowodnienia ze nie doszto do naruszenia zasady
rownego traktowania spoczywa na pracodawcy. Pracownik ma tylko uprawdopodobni¢
zdarzenie/okolicznos¢ itd., na podstawie ktorego twierdzi, ze doszto do naruszenia zasady rownego
traktowania. Zatem jezeli pracownik wskaze fakty uprawdopodabniajace zarzut nierownego
traktowania, wowczas na pracodawce przechodzi cigzar dowodu, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.
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Odszkodowanie

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade roéwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw. Przepisy ustalaja tylko dolny putap odszkodowania, co oznacza, ze
sad nie moze przyzna¢ mniej, ale moze przyznaé odszkodowanie wyzsze niz wynagrodzenie
minimalne ustalone na dany rok kalendarzowy.

Ochrona pracownika korzystajacego z uprawnien przyshugujacych mu z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawceg stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia. Zwrot ,.skorzystanie z uprawnien” nie moze by¢ utozsamiany
jedynie z wystapieniem przez pracownika z roszczeniami wobec pracodawcy. W pojeciu tym
niewatpliwie mieszcza si¢ bowiem takze dziatania pracownika, ktoére prowadza do potwierdzenia ich
istnienia.

Podobna ochrona przystuguje takze pracownikowi, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

Definicje zawarte w Kodeksie pracy

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z jakichkolwiek przyczyn. Przejawem dyskryminowania jest takze kazde dziatanie
polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn jest, byt
lub moéglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy, np. kto$
jest gorzej traktowany bo jest kobieta, czy osoba niepetnosprawna.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogltyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktory ma by¢ osiagniety, a §rodki stuzace osiggnigciu tego celu sg whasciwe i konieczne. Zatem, w
przypadku dyskryminacji posredniej nie wystgpuje od razu dyskryminujaca sytuacja, bo
postanowienie/kryterium/dziatanie ma charakter neutralny. Dyskryminacja pojawia si¢ dopiero jako
skutek tego postawienia/kryterium/dziatania. Np. dany pracodawca nie zatrudnia w niepelnym
wymiarze czasu pracy. Moze wydawac sig, ze jest to nawet korzystne dla pracownikow. W praktyce
jednak moze dziata¢ na niekorzys¢ przede wszystkim kobiet, bo to zwykle na nich spoczywa ci¢zar
opieki nad dzie¢mi, starszymi cztonkami rodziny i dla nich zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
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pracy moze by¢ korzystne, bo umozliwia zapewnienie opieki i pogodzenie zycia zawodowego z
zyciem rodzinnym.

Molestowanie jest do niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajgcej atmosfery. Za molestowanie mozna zatem uzna¢ wszelkie zaczepki odnoszace si¢ do
jakiej$ cechy pracownika, ktoére powodujg, ze osoba ta poczuje si¢ ponizona, zastraszona itd., np. w
przypadku osoby niepelnosprawnej moze to by¢ nietaktowne wypytywanie o wplyw
niepelnosprawnosci na zycie osobiste.

Molestowanie seksualne jest niepozagdanym zachowaniem o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢
do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w
szczegOlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery. Na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy, np. za molestowanie seksualne moze by¢ uznane opowiadanie zartéw o zabarwieniu
seksualnym, czynienie spro$nych aluzji.

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziata¢ przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Prawo do jednakowego wynagrodzenia

Kodeks pracy gwarantuje prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace o
jednakowej wartosci. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Prace jednakowe to prace takie same pod wzgledem rodzaju, kwalifikacji koniecznych do ich
wykonywania, warunkéw, w jakich sa $wiadczone, a takze ilosci i jako$ci. Stanowisko pracy moze
stanowi¢ kryterium poréwnawcze w ramach ustalania ,,jednakowej pracy”, ale nie jest ono wylaczne.
Prace tozsame pod wzgledem rodzaju i kwalifikacji wymaganych do ich wykonywania na tych
samych stanowiskach pracy funkcjonujacych u danego pracodawcy moga rézni¢ si¢ co do ilosci i
jakos$ci, a wowczas nie sg pracami jednakowymi.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i1 do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Koprzywnica,.............ccccceviiiiiinnn,

(stanowisko pracy)

Do Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy

1*. Z tytulu przepracowanych godzin ponadwymiarowych/ godzin nadliczbowych w dniu

.............................................. , W godzinach B

2%, Z tytulu przepracowanych godzin ponadwymiarowych/ godzin nadliczbowych w dniu
.............................................. , W godzinach ey

prosze o wyptate wynagrodzenia.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodeg:

(podpis Kierownika OPS)

*nalezy uzupetnic pkt. 1 lub pkt. 2 w celu wskazania rekompensaty za godziny ponadwymiarowe/
nadliczbowe.
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Zatgceznik nr 4 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos$¢ i data)

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE W SPRAWIE KORZYSTANIA Z UPRAWNIEN ZWIAZANYCH
Z RODZICIELSTWEM

Oswiadczam, ze podczas zatrudnienia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy, ul. 11

listopada 88; 27-600 Sandomierz:

1. Bedac opiekunem dziecka dla lat 14 bede/ nie bede* korzysta¢ z uprawnien do 2 dni/.......
godzin wolnych w roku kalendarzowym (art. 188 K.p.),

2. Bedac opiekunem dziecka do lat 4/ nie dotyczy*:
- wyrazam zgod¢/ nie wyrazam zgody* na pracg powyzej 8 godzin na dobe (dot. Systemu
rOwnowaznego czasu pracy, systemu skroconego tygodnia pracy, systemu pracy weekendowej)
w dniach przedtuzonego dziennego wymiaru czasu pracy (art. 148 pkt 3 K.p.),
-Wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody* na prace w godzinach nadliczbowych (art.178 § 2 K.p.)
- Wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody* na prace w porze nocnej (art. 178 § 2 K.p),
-wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na prace w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178
§ 2 Kp),

- wyrazam zgod¢/ nie wyrazam zgody* na delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178§ 2

K.p).

(podpis pracownika)
*niepotrzebne skresli¢
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Zatgceznik nr 5 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy

KOprzywnica, ..........ccooevviiiiniiiiniinnnnn,

(stanowisko pracy)
Whiosek o zwolnienie w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
Prosze¢ o zwolnienie mnie w godzinach pracy w celu zatatwienia swoich spraw osobistych w dniu

............................................... w godzinach od ................cie. do

......................................... za odpracowaniem / bez odpracowania.

1*. Wyrazam zgod¢ na pomniejszenie wynagrodzenia za prace o czas zwolnienia, ktorego nie

zamierzam odpracowac.

2%*. Proponuj¢ dopracowanie godzin W dnitl.............ooveiiiiiniiiniiiiiiinininiann w godzinach

Wyrazam zgode¢/ Nie wyrazam zgody

(podpis kierownika OPS)

*nalezy wybrac pkt. 1 lub pkt. 2
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Zatgceznik nr 6 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet

karmiacych dziecko piersia.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem

cigzarow.

A. Dla kobiet w cigzy:

1.
2.

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.

Reczne przenoszenie pod gore:

- przedmiotoéw przy statej pracy;

- Przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej.

Prace w pozycji wymuszone;j.

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ 15 — minutowa przerwa

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10

— minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

B. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1.

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

- 6 kg — przy pracy statej;

- 10 kg — przy pracy dorywczej

2. Reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej

- 4 kg — przy pracy statej

- 6 kg — przy pracy dorywczej

19



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy
Woykaz prac wzbronionych mtodocianym
|I. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym
1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow oraz prace
wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2. Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat —w odniesieniu do 6 — godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ,
w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute;
b) dla chtopcow — w odniesieniu do 6 — godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute;
3. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej i niewygodnej pozycji ciata
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;
4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow biologicznych;

1) Prace, przy ktorych zrodtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub
material zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w szczegolnosci
wszelkie prace w szpitalach (oddziatach) zakaznych.

Il.  Wykaz niektorych rodzajoéw prac wzbronionych mtodocianym, przy ktorych zezwala si¢ na
zatrudnienie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat.

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdéw biologicznych
1) Prace w placowkach stuzby zdrowia, z wyjatkiem szpitali (oddzialow szpitali)

zakaznych, w wymiarze do 6 godzin na dobe¢ , z wylaczeniem nastepujacych

czynnosci:

a) Wwynoszenie, mycie i dezynfekcja naczyn z wydalinami, wydzielinami i innymi
materialami potencjalne zakaznymi, mycie chorych zanieczyszczonych, pomoc
przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych;

b) prace dezynfekcyjne, dezynsekcyjne, deratyzacyjne z zastosowaniem toksycznych
srodkow chemicznych;

C) pobieranie i przenoszenie materiatdw do badan laboratoryjnych, takich jak kat,

mocz, krew, plwocina.
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Wykaz prac lekkich dozwolonych mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe

Dopuszcza si¢ zatrudnienie mlodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe, przy
wykonywaniu:

1) prostych pracy biurowych takich jak:

a) obstuga monitora ekranowego,

b) obstuga poczty elektronicznej,

c) przygotowanie (adresowanie kopert) korespondencji, jej segregacji i
przekazywanie poszczegdlnym odbiorcom w strukturze Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koprzywnicy.

d) Przepisywanie krotkich pism.

2) Prostych czynnos$ci z zakresu porzadkowania akt w formie papierowej takich jak:

a) uktadanie teczek z dokumentami,

b) zszywanie akt,

C) wpinanie pism do segregatorow.

3) Prace wykonywanie przez mtodocianych zatrudnionych w innym celu niz
przygotowanie zawodowe nie moga by¢ zawarte w wykazie prac wzbronionych
mtodocianym, okre$lonych w zalaczniku nr 7 do niniejszego regulaminu.

21



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Wykaz stanowisk pracy i rodzaje prac dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego

W celu przygotowania zawodowego pracodawca zawiera umowg o prace, ktora okresla
warunki pracy, w tym rodzaj przygotowania zawodowego, czas i miejsce odbywania
przygotowania zawodowego, sposob doksztalcania teoretycznego oraz wysokos¢
wynagrodzenia.

Celem nauki zawodu jest przygotowanie miodocianego do pracy i zdobycie przez niego
kwalifikacji zawodowych. Nauka zawodu obejmuje praktyke¢ i teori¢. Praktyczna nauka
zawodu realizowana jest u pracodawcy.

Stanowiska pracy i rodzaje prac dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego w Osrodku Pomocy Spotecznej to:

1. Pomocniczy pracownik administracji:
1) Wykonywanie prostych czynnos$ci z zakresu porzadkowania akt:
a) uktadanie teczek z dokumentami
b) zszywanie akt
C) wpinanie pism do segregatorow
d) porzadkowanie, rejestrowanie pism, dokumentéw przeznaczonych do
przekazania do sktadnicy akt.

2) Obstuga monitora ekranowego

3) Penienie funkcji gonca itp.
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Zatgcznik nr 10 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Wewnetrzna polityka antymobbingowa

§1
Postanowienia ogélne

Wewnetrzna polityka antymobbingowa (WPA) ustala zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

(WPA) ma na celu okreslenie zasad reagowania w sytuacji zaistnienia mobbingu.
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescia WPA oswiadczenie
stanowigce zatqcznik nr 1 do niniejszej polityki. .

WPA ma na celu okre$lenie zasad reagowania w sytuacji zaistnienia mobbingu.

§2

Ilekro¢ w WPA jest mowa o:

1.

Komisji antymobbingowej- nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany
przez pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikow dotyczacych mobbingu.
Mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego =zanizong ocen¢
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca z pracodawcg w stosunku

pracy.

§3
Przeciwdzialanie mobbingowi,
Obowiazki pracodawcy i pracownikow

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania majgce cechy mobbingu, okreslonego w art. 94
§ 2 KP nie bedg tolerowane przez pracodawce.

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy wszelkie dziatania o charakterze
mobbingu sg uwazane za szkodliwe dla pracownikow oraz jednostki.

Zalgcznik nr 2 do niniejszej polityki zawiera charakterystyke zjawiska mobbingu.

§ 4

1. Pracodawca ma obowigzek przestrzegania przepisow WPA oraz monitorowania
ich przestrzegania przez pracownikow.

2. Pracodawca zobowiazuje si¢ traktowa¢ wszystkich pracownikdéw z godno$ciag
I szacunkiem, powstrzymywa¢ si¢ od wszelkich zachowan mogacych nosi¢
znamiona mobbingu.
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Pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania WPA, zwracania uwagi na wszelkie
naruszenia tego obowigzku przez swoich wspotpracownikow.

Pracownicy zobowigzani sg traktowa¢ wszystkich pracownikéw z godnoscia
1 szacunkiem, powstrzymywa¢ si¢ od wszelkich zachowan mogacych nosi¢
znamiona mobbingu.

§5

Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczyt zachowan mobbingowych, moze
wystapi¢ z pisemng skargg do pracodawcy.

Skarga powinna zawiera¢ charakterystyke zachowan sktadajacych si¢ na mobbing
oraz wskazanie jego sprawcy badz sprawcow.

. Nalezy szczegdtowo opisac stan faktyczny, uwzgledniajac czas i miejsce zdarzenia
badz zdarzen, okolicznos$ci towarzyszace, obecnych $wiadkow oraz przedstawic
ewentualne dowody np. notatki stuzbowe §wiadczace o zaistniatym mobbingu.
Warto okresli¢ rowniez czgstotliwos$¢ oraz czasookres zdarzen.

W tresci skargi nalezy opisa¢ ewentualne skutki zaistniatych zdarzen (psychiczne
oraz fizyczne).

Poszkodowany powinien wiasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja data
dzienna.

Skargi traktowane winny by¢ powaznie, ze szczegdlng ostroznoscia
1 poszanowaniem o0sOb zar6wnO je wnoszacych, jak i oséb wskazanych jako
mobbingujacych, aby niestusznie nie ucierpiata niczyja reputacja i kariera.

§ 6

1. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 10 dni roboczych od dnia ztozenia skargi
powotuje komisje antymobingowa, zwang dalej komisja, ktorej zadaniem jest
ustalenie zasadnosci skargi.

2. Komisja sktada si¢ 3 cztonow.

3. W skiad komisji wchodzg kierownik jednostki, kierownicy innej komorki
urzedu Miasta i Gminy w Koprzywnicy.

4. Cztonkowie komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.

5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga 0 mobbing.

6. W toku dziatan komisji obie strony powinny mie¢ mozliwos$¢ przedstawienia
swojego stanowiska.

7. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika, domniemanego
sprawcy (sprawcow) mobbingu, wskazanych §wiadkow oraz przeprowadzeniu
postepowania dowodowego komisja podejmuje decyzje zwykla wickszoscia
glosow co do zasadnosci rozpatrywania skarg.

8. Spotkania, prace i1 ustalenia komisji sporzadzane s3 w formie pisemne;j
w postaci protokotéw, ktore podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i strony
postgpowania. Protokoét z posiedzen powinien by¢ przechowywany przez okres
3 lat.

9. W sprawach nieuregulowanych WPA do postepowania przed komisjg stosuje
si¢ odpowiednio przepisy KPC.
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§7

1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy (sprawcoéw) mobbingu
pracodawca moze zastosowa¢ upomnienie lub nagan¢ oraz zmieni¢ stosunek
pracy w sposob przewidziany w KP.

2. Sprawca lub sprawcy dziatan noszacych znamiona mobbingu moga by¢
dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa pracy,
ktore sa uzaleznione od nienaruszania obowigzkow pracowniczych.

3. W razacych przypadkach potwierdzonego mobbingu pracodawca moze
rozwigzac ze sprawcg lub sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia.

4. Pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do  wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania ich powtarzaniu.

§8

Postanowienia koncowe

Pracodawca przeprowadza jeden raz w roku coroczne szkolenia wewngtrzne pracownikow
w zakresie mobbingu oraz stosowania regulacji WPA.
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Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Koprzywnica, ..............cceueene.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatam/lem si¢ z trescia Wewngtrznej  Polityki
Antymobbingowej obowigzujacej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy
stanowigcej zatgcznik nr 10 do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej
w Koprzywnicy wprowadzonego zarzadzeniem nr 21/2021 z dnia 08.11.2021 r. Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

Zobowiagzuj¢ si¢ przestrzegaé jej zapisow, nie stosowac dziatan mogacych nosié
znamiona mobbingu oraz niezwtocznie poinformowaé pracodawce o sytuacji doswiadczania
mobbingu badz bycia jego $wiadkiem. Jednoczes$nie rozumiem, iz wszelkie moje dziatania
majace cechy mobbingu nie beda tolerowane przez pracodawcg i jestem swiadom mozliwych
konsekwencji podejmowania takich zachowan.

(data i czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Charakterystyka zjawiska mobbingu

Wedlug Kodeksu pracy, mobbing to dziatanie lub zachowanie odnoszace si¢ do pracownika
albo skierowane przeciwko pracownikowi, ktére polega na uporczywym 1 dlugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

Wyroézniamy pig¢ kategorii zachowania mobbingowych:

1.

Dzialania wplywajace negatywnie na procesy komunikowania si¢ w zakladzie
pracy:

ograniczanie lub utrudnianie przez przetozonego lub wspotpracownikow mozliwosci
wypowiadania sig,

state przerywanie wypowiedzi,

reagowanie na wypowiedzi i uwagi podniesionym glosem, krzykiem, wyzwiskami,
ublizaniem i grozbami.

stata krytyka wykonywanej pracy, zycia zawodowego i osobistego,

napastowanie przez telefon,

pogrézki 1 grozby pisemne i ustne,

wykonywanie ponizajacych, obrazliwych gestow, kierowanie w string ofiary spojrzen
o fadunku emocjonalnym jednoznacznie negatywnym,

operowanie jezykiem obfitujgcych w r6znego rodzaju aluzje, unikanie jasnego
wypowiadania si¢ wprost.

Dzialania negatywne wplywajace na stosunki spoleczne w zakladzie pracy:

unikanie rozmow z ofiarg,

izolowanie miejsca pracy pracownika, wprowadzenie zakazu kontaktowania si¢ ze
wspotpracownikami,

zakazywanie pracownikom kontaktu z ofiara,

ignorowanie, celowe niedostrzeganie ofiary w srodowisku pracowniczym,
przechodzenie obok oboj¢tnie, traktowanie jak powietrze.

Dzialania wplywajace na negatywna percepcje¢ osoby w srodowisku
pracowniczym:

obmawianie, rozsiewanie plotek, wymyslanie przezwisk,

podejmowanie prob o§mieszenia 1 skompromitowania ofiary, réznych sfer jej zycia,
zarty na temat zycia osobistego danej osoby,

parodiowanie sposoby chodzenia, méwienia, gestow 1 mimiki ofiary,
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atakowanie pogladow politycznych, przekonan religijnych, ogdlnie pojetego
swiatopogladu,

wy$miewanie i atakowanie ofiary ze wzgledu na jej narodowosé, kolor skory,
orientacje¢ seksualng,

wy$miewanie niepelnosprawnosci, kalectwa lub jaki$ cech osobliwych dla ofiary,
sugerowanie choroby psychicznej, kierowanie na badania diagnostyczne,

zwracanie si¢ do ofiary z uzyciem wulgarnych przezwisk lub innych upokarzajacych,
ponizajacych wyrazen,

sktadanie propozycji o charakterze seksualnym.

dzialania majace wplyw na jakos$¢ sytuacji zawodowej i osobistej ofiary:

wydawanie polecen stuzbowych wymuszajace wykonywanie obrazliwych prac
naruszajacych godnosc¢ osobista,

falszywe ocenianie zaangazowania w prace,

kwestionowanie podejmowanych decyzji,

niedawanie ofierze zadnych zadan do wykonania, by wykazac¢ jej zbednos¢,
Zlecenie okreslonych zadan, po czym manifestacyjne ich odbieranie,
wydawanie absurdalnych, sprzecznych lub bezsensownych polecen,
przydzielanie zadan powyzej lub ponizej mozliwosci 1 umiejetnosci ofiary,
przydzielanie wcigz nowych zadan z nierealnym terminem ich realizacji w celu
zdyskredytowania ofiary,

dzialanie wywierajace szkodliwy wplyw na zdrowie ofiary:

Zlecenie prac szkodliwych dla zdrowia, przewyzszajacych fizyczne mozliwos$ci ofiary,
grozenie przemocy fizyczna,

Znegcanie si¢ fizyczne,

przyczynianie si¢ do ponoszenia przez prcownika kosztol.,

dziatania o podtozu seksualnym, molestowanie seksualne,

wyrzadzanie szkod psychicznych w miejscu pracy lub w miejscu zamieszkania ofiary.

Dane zachowanie mozna zaklasyfikowa¢ jako mobbing, jesli spelnia jeszcze nastepujace

kryteria:

1. Zachowanie powtarza si¢ — nie jest to czyn jednorazowy i przypadkowy,

2. Zachowania sg ciggte i konsekwentne,

3. Zachowanie trwa przez dtuzszy czas — dlugos¢ tego okresu ma charakter
indywidualny: moze to by¢ kilka tygodni, miesi¢cy lub nawet lat,

4. Dzialanie ma charakter celowy — osoba, ktdra stosuje mobbing zdaje sobie sprawe co
robi, jest swiadoma skutkow, jakie zachowania mobbingowe moga wywrzeé na
obranej ofierze i wtasnie osiggniecie tych skutkow jest celem mobbera.

5. Zachowanie zazwyczaj ma charakter terroru psychicznego, zdecydowanie rzadziej
przyjmuje forme agresji fizyczne;,

6. Dziatania wywotuja u pracownika zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
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7.

Powoduja ponizenie albo o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspotpracownikow.

Warto pamigtac, ze:

1.

Pracownik mobbingujacy (mobber) wykorzystuje swoja przewage nad ofiarg —
autorytet, wiek, zalezno$¢ stuzbowa, popularnos¢ interpersonalng itp.

W przewazajacej liczbie przypadkow mobbing nie jest dziataniem tylko jednej osoby,
a grupy osob wspotpracujacych ze sobg w przesladowaniach ofiary.

Zazwyczaj dziatania mobbingowe sg ukrywane przed otoczeniem, dziejg si¢ za
zamkni¢tymi drzwiami, w biatych rekawiczkach, jedynie w obecnosci osob, ktore
uczestniczg w dreczeniu ofiary: jak tylko w poblizu pojawiajg si¢ osoby niebiorgce
udzialu w tym procederze, negatywne zachowania ustajg, a wrecz moga przybierad
forme¢ zachowan mitych, pomocnych i zyczliwych, oczywiscie pozornie.

Zwykle ofierze i osobom z jej otoczenia probuje si¢ wmowic, iz ofiara ma zaburzenia
natury psychicznej.

Duza rolg w mechanizmie dziatan lobbingowych stanowi szkodzenie opinii ofiary.
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