Zarzadzenie nr 4/2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 03.02.2022 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w
Radzionkowie.

Na podstawie § 3.1. ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, przyjetego
Uchwata Nr XV/161/2020 Rady Miasta Radzionkow z dnia 30.01.2020 r., w sprawie nadania
Statutu Osrodkowi Pomocnej Spotecznej w Radzionkowie.

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie do
zapoznania si¢ z wprowadzonym regulaminie oraz jego stosowania.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2017 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
z dnia 31.03.2017 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob przyjety u Pracodawcy.

mgr Jakub Janiak
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] REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADZIONKOWIE

I. Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

a) art. 104-104° Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.1320 z pézn. zm.).

b) art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.)

c) art. 121b ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. 2202 r., poz.
1876 z pozn.zm).

d) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (t.j Dz. U.

z 2022 1. poz. 99 z pézn. zm.)

e) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy
(t.J. Dz. U. z 2014, poz. 1632 z p6zn. zm.),

f) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 roku w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U.2018. poz. 2369)

g) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j Dz. U
z2021 poz. 1119 z p6zn. zm.).

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) pracodawca - Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, ul. Kurzaja 19, 41-922
Radzionkow, zwany dalej takze: Osrodkiem,

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow, a takze
postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku

pracy.

§3
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza Znajomosc
regulaminu stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

§5
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szezegdlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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IL. Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§ 6

1) Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

2)

b)

c)
d)

i)
i)

k)

)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami
orgamzowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracowmkow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i

kwalifikacji, wysokiej wydajnoscei i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,  a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

m) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego.

Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pismie, nie poZniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg, wymiarze przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego, obowigzujacej pracownika dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace, ukladzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

§7

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:
a) imie¢ (imiona) i nazwisko,
b) date urodzenia,
¢) dane kontaktowe,
d) wyksztalcenie,
e) kwalifikacje zawodowe,
f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
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ktérych mowa w ust. 1, takze:

a) adresu zamieszkania,

b) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika i innych czlonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich
danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

¢) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL),
a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé,

d)numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktoérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§8

1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego),

b) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

¢) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

d) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

€) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

f) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.

II1. Rowne traktowanie w pracy

§9

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Zabrania si¢ stosowania mobbingu w $rodowisku pracy. Kiedy wystepuje mobbing oraz
szczegblowy tryb postepowania w przypadku wystgpienia mobbingu okresla Polityka
antymobbingowa Osrodka.

§10
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4
niniejszego paragrafu, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika

z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, w § 9 pkt. 1 Regulaminu , ktérego skutkiem jest

w szczegolnoscei:

a) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 pkt. 1
Regulaminu, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

¢) stosowaniu $rodkow, ktore réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9

pkt. 1 Regulaminu, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych

nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

§11

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci
1 wysitku.

§ 12

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Zasady okreslone w pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia innemu pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§13

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

a) otrzymac pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem skiadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

b) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

c) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

d) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie poshugiwania sie tymi srodkami,

e) otrzymac¢ nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

f) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
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danym stanowisku.
IV.  Czas pracy

§ 14

. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie $wiadcza prace w trybie
rObwnowaznego czasu pracy za wyjatkiem § 14 pkt.5a,b

. Pracownicy $wiadczgcy pracg w trybie rownowaznego systemu czasu pracy wykonuja swoja
prace w godzinach i dniach okreslonych harmonogramem czasu pracy. Pracodawca
przekazuje pracownikowi harmonogram, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, na co
najmniej 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktdry zostal sporzadzony ten
harmonogram.

. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do:

a) pracownikow zarzadzajacych zakladem pracy oraz giéwnego ksiggowego,

b) pracownikow, ktérym powierzenie zadaniowego czasu pracy jest niezbedne do
prawidlowego wykonywania obowigzkow stuzbowych, gdzie godziny pracy sa ustalane
indywidualnie przy zachowaniu norm czasu pracy dobowego i tygodniowego.

W  Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie obowigzuje miesigczny okres
rozliczeniowy czasu pracy.

§15

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej, co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze, jezeli
uzytkuje go, co najmniej przez potlowe dobowego wymiaru czasu pracy.

. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow, jednak nie mogg one
zakloca¢ pracy Osrodka. Szczegdlowe zasady udzielania przerwy w pracy okresla
Kierownicy komorek organizacyjnych.

. Dopuszcza si¢ prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 42 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze
przekroczy¢ 150 godzin zgodnie z art. 151 § 3 Kodeksu pracy. Praca wykonywana ponad
obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru,
oprécz normalnego wynagrodzenia takze dodatek w odpowiedniej wysokosci, okreslonej
w kodeksie pracy albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, moze by¢
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udzielony na wniosek pracownika. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika.
W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do korica
okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu pracy.

§16

1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie i zakoficzenie pracy przez zlozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien byé poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez

przelozonego Pracownika.
3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie

za zgoda przelozonego wyrazong na pismie.

§17

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, za wyjatkiem zadaniowego systemu pracy.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu

pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
V. Okresowa ocena pracy

§18

1. Pracownik Osrodka zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku pracownika
socjalnego podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pi$mie dokonuje pracodawca pracownika samorzadowego lub bezposredni
przetozony zgodnie z podlegloscia stuzbowa pracownika okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika
samorzgdowego lub pracownika socjalnego z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz art. 121b ust. 13 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j.: Dz.U. z 2020 r. poz. 1876 z pdzn.zm.), w
zwigzku z art. 5 ustawy z dnia 15 kwietnia 2021 r. 0 zmianie ustawy o pomocy spolecznej
oraz ustawy o zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 803);

3. Szezegolowe zasady okresowej oceny pracownikow zawarte sg w oddzielnym regulaminie.

VI.  Urlopy pracownicze

§19

1. Pracownik na prawo do corocznego, nieprzerwalnego i platnego urlopu wypoczynkowego =
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. (/G>
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2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni do 10 lat pracy,

- 26 dni po 10 latach pracy

4. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta okreslone w odrgbnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

5. Urlopu udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny, przyjmujac, ze jednemu
dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.

7. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w osrodku pomocy spolecznej, do ktorego
obowigzkow nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie i faktycznie, co najmniej 5 lat,
przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych,
z mozliwoscig jego wykorzystania w podziale na 5 dni kazdego roku.

§ 20

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjal prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik
nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§21

1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:
a) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;
b) $redniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat;
¢) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkét zasadniczych szkol
zawodowych - 5 lat;
d) sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata,
e) szkoty policealnej - 6 lat,
f) szkoty wyzszej 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
Okresy nauki, o ktorych mowa powyzej, nie podlegaja sumowaniu.
2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ bgdz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz
okres nauki zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§22

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw,
w ktorym planuje sig urlop, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Kazdy pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ plan urlopu na biezacy rok kalendarzowy do
konca stycznia roku, ktorego dotyczy plan.

3. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik, na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru
okreslonego przez pracodawce.
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4. Wypisany wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 sklada si¢ do przelozonego. Przetozony
wyznacza zastepstwo i kieruje wniosek do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe,
ktéry po weryfikacji przekazuje go do zatwierdzenia bezposredniemu przelozonemu

pracownika.

5. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z pkt. 2 niniejszego
paragrafu nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czgsci urlopu udzielonego na zadanie pracownika, o ktérym

mowa w § 29 Regulaminu.

§ 23

Za wlasciwg organizacje¢ pracy w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez pracownikow odpowiada pracodawca.

§ 24

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 25

1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegOlnych przypadkach - na wniosek
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowaé zaklécenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
W pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go
z urlopu.

§ 26

Postanowienia § 25 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§27
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 28

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ penego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak
1 zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia
na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§29

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1. pracownik winien
W miar¢ mozliwosci poinformowa¢ pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpozniej przed rozpoczeciem pracy.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie w ramach roku biezacego staje sie od 1
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stycznia roku kolejnego zaleglym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace
urlopéw wypoczynkowych.

§ 30

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

§ 31

Zasady uczestnictwa w specjalistycznych kursach/ szkoleniach organizowanych lub

finansowanych przez Osrodek:

a) Pracownik moze by¢ kierowany na kurs/ szkolenie przez pracodawce na wniosek
pracodawcy lub pracownika,

b) czas kursu/ szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposob:
- jak delegacja stuzbowa (w przypadku kursu/ szkolenia poza miejscowoscia swiadczenia
pracy),
- jako oddelegowanie w ramach czasu pacy.

¢) W przypadku kursu/ szkolen przekraczajacych jednostkowa wartos¢ 500 zl brutto,
Pracodawca stosuje zasady dofinansowania do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

przyjetych odrebnym zarzadzeniem.
VII. Nagrody i wyréznienia

§32

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, m.in. wzorowe
wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawiane inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody
1 wyrdznienia:
- nagroda pieni¢zna,
- pochwala pisemna,
- pochwata publiczna,
- dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

VIII. Usprawiedliwianie nieobecnosci

§33

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sig¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajgce
nieobecnos$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
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W pracy.
4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci
albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla

pocztowego.

§ 34

Dowodami usprawiedliwiajacymi 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 wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

¢) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub s$wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 35

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

§ 36

Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest,
jako sp6znienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
przelozonego o przyczynie spdznienia.

§ 37

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia

w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 38

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych
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w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
IX. Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownika

§ 39

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare¢ upomnienia,
b) kare¢ nagany.

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

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

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

§ 40

1. Kara porzgdkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od

dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 41

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

§42
1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakltadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg¢ za
niebyla przed uplywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
§43
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Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

(tekst jednolity Dz. U z 2021 poz. 1119 z pdzn. zm.).
X. Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 44

2. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje z dotu, co miesigc w terminie do 27 dnia
biezacego miesiaca kalendarzowego.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca sie
w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenie, za zgoda pracownika wyrazong na pismie, jest wyptacane przelewem na
rachunek bankowy pracownika. Na wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia moze by¢
dokonana w kasie Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.

§ 45

Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

XI.  Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 46

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢
nauki i techniki. W szczegoélnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

¢) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowiazani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 47

1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.
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§48

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie.

§49

1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegélowe instrukcje i wskazoéwki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie Z przepisami
i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowiagzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§50

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony ppoz.
2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom

z zakresu szkolenia.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢

w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 51

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie

robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
a) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.
3. W/w nieodplatne $wiadczenia moga zosta¢ wyptacone w formie ekwiwalentu pieni¢znego.

§ 52

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§53

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapoznaé¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym

&\Gf\ Strona | 16



Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Rad=ionkowie przyjety Zarzgd-eniem Dyrektora Nr 4 z dnia 03.02.2022 r. na podstawie
§ 3.3 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Rad=ionkowie przyjetego Uchwalg Rady Miasta Radzionkéw Nr XV/161/2020 = dnia 30 stycznia
2020 r. (Dz. Urz. Woj. Sigsk. 2020 r., poz. 1086)

o$wiadczeniem.

§ 54

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6Inosci pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

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

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

e) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie,

f) wspotdziata¢ z pracodawceg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

XII.  Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 56

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukoficzyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajgcymi z przepisow Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych. Szczegotowy wykaz prac stanowi zalacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu Pracy.

3. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich
prac.

4. Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypekniania obowigzku
szkolnego.

5. Rodzaje prac oraz stanowiska, na ktorych moze zostaé zatrudniony pracownik mtodociany
w celu odbycia przygotowania zawodowego ustala Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej

w Radzionkowie.

§57

1. Wykaz lekkich prac, ktére mogg by¢ wykonywane przez pracownika mlodocianego ustala
si¢ po uzyskaniu zgody lekarza wykonujacego zadania shuzby medycyny pracy oraz po ich
zatwierdzeniu przez wlasciwego inspektora pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ mtodocianego z wykazem lekkich prac przed
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rozpoczeciem przez niego pracy.

§58

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajagcych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz
w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy. Szczegélowy wykaz prac stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu Pracy.

XIII. Inne postanowienia

§59

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu do celéw prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy

prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien

ust. 112.

[a—

§ 60

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem 0s6b niepowotanych.

2. Szczegdlowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w Osrodku okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 61

1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem osob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

2. Szczegblowe zasady zabezpieczenia pomieszczen pracy reguluje odrgbne zarzadzenie
pracodawcy.

§ 62

1. Pracownik nie powinien uzywaé¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do klientoéw, przelozonych, wspotpracownikow, podwladnych oraz pozostalych
0s0b trzecich.

§ 63

1. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

- zajmowac¢ si¢ zadnymi czynnosciami niezwiazanymi z praca,

- spozywac positkow w sposob zagrazajacy zabrudzeniu dokumentacji lub uszkodzeniu sprzgtu,
- pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzglgdny zakaz palenia tytoniu na terenie Osrodka
z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego).

§ 64

1. Pracownik nie powinien:

- przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

- wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

- wykorzystywac urzadzen tacznodci w zakladzie pracy, jak telefon i fax, do celow prywatnych.
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§ 65

1. Pracownicy mogg angazowac si¢ w dziatalnosé polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
- czynia 1o, jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele pracodawcy,
- dzialalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania

z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

XIV. Postanowienia koncowe

§ 66

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz
Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz pozostali przelozeni

pracownikow.
2. Kontrol¢ przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do
posiadanych zakresow czynnosci.

§ 67

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw, w sposéb przyjety u Pracodawcy.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
1. Wzbronione s3 miodocianym prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu
i przewozeniu cigzar6w i prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow.
2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci
obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie
pracy, przekraczaja:

Wiek Dziewczeta Chiopcy
dorywczo na [na 6 godzin |W |dorywczona |na6 godzin |W
min. min.
k] |kcal kJ kcal kJ kcal |kJ kcal
do ukonczenia 16 ro |9,2 |2,2 1800 |430 |84 [11,3 2,7 2600 | 620 120
ku zycia
od 16 do ukonczeni |10,5(2,5 2300 [550 |107 (12,6 |3,0 |3030 |[720 140
a 18 roku zycia

Przy czym: 1 kcal = 4,19 kJ; wartosci wydatku energetycznego na minut¢ dotyczg tylko

wysitkow krotkotrwatych.

3.  Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy recznym  dZwiganiu
i przenoszeniu na odleglos$¢ powyzej 25 m cigzaréw o masie przekraczajgcej nastgpujace

wartosci:

Wiek Przy obcigzeniu jednostkowym (w N) przecigtnie
do 4x na godzing w czasie zmiany roboczej
Dziewczeta chlopcy

do ukonczenia 16 roku zycia 10 13

od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 10 25
Przy powtarzalnym obcigzeniu

do ukonczenia 16 roku zycia 5 8

od 16 do ukonczenia 18 roku zycia |8 12

4. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy rgcznym przenoszeniu pod goére, tj. po
pochylniach i schodach, ktérych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw
o masie przekraczajgce nastepujace wartosci:

Wiek Przy obcigzeniu jednostkowym (w N) przecigtnie
do 4x na godzing w czasie zmiany roboczej
Dziewczeta chiopcy

do ukonczenia 16 roku zycia 3 8

od 16 do ukonczenia 18 roku zycia |10 15
Przy powtarzalnym obciazeniu

do ukonczenia 16 roku zycia 3 5

od 16 do ukonczenia 18 roku zycia |5 8

5. Wzbronione jest mlodocianym chlopcom i dziewczetom do ukonczenia 16 roku zycia
przewozenie fadunkéw na wozkach 3 lub 4 kotowych.
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6. Dozwolone jest mlodocianym po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na wézkach,
0 ktorych mowa w ust. 5, na odlegtos¢ do 150 m fadunkow o masie: dziewczetom do 50 kg

oraz chlopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.
7. Wzbronione jest zatrudnianie milodocianych przy pracach ze stosowaniem $rodkow

wybuchowych i tatwo palnych.
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§ 3.3 Staruru Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie przyjetego Uchwalq Rady Miasta Radzionkéw Nr X V/161/2020 = dnia 30 styeznia
2020 r. (Dz. Urz. Woj. Slgsk. 2020 r., poz. 1086)

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach, przy ktorych:

a) najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto
na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20
kJ/min (1 kJ = 0,24 kcal),

b) wymagane jest reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej 12 kg
- przy pracy stalej, 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

¢) wystepuje reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzar6w o masie
przekraczajacej 8 kg - przy pracy stalej, 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing
w czasie zmiany roboczej),

d) wystepuje przewozenie cigzardw o masie przekraczajacej 80 kg - przy przewozeniu na
wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

2. Dopuszczalne masy cigzaréw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt d) obejmujg rowniez masg
urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twarde)
i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%. W przypadku przewozenia cigzaréw po
powierzchni nierownej masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wymienionej wielkosci.

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmiacych piersia przy pracach:

a) ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust. 1 pkt b), ¢), d), jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w
nich wartosci,

C) prace wW pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

4. Zabronione jest zatrudnianie kobiet w ciazy przy obstudze monitoréw ekranowych -
powyzej 4 godzin na dobg.

Strona | 22



