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1 PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy
w Placéwce Opiekunczo- Wychowawczej w Winiarach zwanej dalej placowka oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

2. Postanowienia og6lne regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Dyrektor placowki  zapoznaje  wszystkich  pracownikbw z  pracownikiem
nowoprzyjmowanym oraz zaznajamia go z przepisami dotyczacymi funkcjonowania
placowki, a przede wszystkim z jego obowigzkami oraz z wykazem spraw stanowigcych
tajemnice stuzbowa.

4. Pracownik skfada o$wiadczenia o =zapoznaniu si¢ z obowigzujagcymi w placowce
regulaminami. O$wiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych.

5. W nastepnej kolejnosci pracownik kierowany jest do specjalisty ds. bhp 1 ppoz. w celu
zapoznania si¢ z przepisami bezpieczefistwa i1 higieny pracy i przepisami przeciwpozarowymi
obowigzujacymi na terenie Placowki Opiekunczo- Wychowawczej w Winiarach. O$wiadczenie
0 znajomos$ci przepisow bhp i ppoz., podpisane przez pracownika umieszcza si¢ w aktach
osobowych.

6. Pracownik obowigzany jest bez zbednej zwloki dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktore moga
rodzi¢ przyszte skutki finansowe, np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode
jubileuszowa. Po wuzupehieniu dokumentéw prawo do otrzymania $wiadczen przystuguje
pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesigca, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie akt osobowych obowigzany jest kazde

zaswiadczenie zaopatrzy¢ data wptywu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Placowke Opiekunczo- Wychowawcza
w Winiarach, reprezentowang przez dyrektora,

2) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w placéwce na podstawie:

a) powotania,
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b) umowy o prace,

- na czas okreslony,

- na czas nieokres$lony,

- na okres probny,

- na czas zastepstwa (art. 25 § 1 Kodeksu pracy)

Nie sa pracownikami osoby $wiadczace pracg na podstawie umowy o dzielo lub
umowy- zlecenia;

3) przepisach prawa — nalezy przez to rozumie¢ przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw 1 aktow wykonawczych okre§lajace prawa 1 obowigzki pracownikow
pracodawcy;

4) zakladzie pracy lub terenie zakladu pracy — nalezy przez to rozumie¢ miejsca gdzie
$wiadczona jest praca takze w czasie podrézy stuzbowych;

5) przetozonych — nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione zgodnie z przepisami prawa
do wydawania polecen stuzbowych konkretnym pracownikom,;

6) klientach — nalezy przez to rozumie¢ wychowankow, wychowawcow, pracownikow
administracji 1 obshugi, wykonawcow robdt zleconych, rodzicow, sponsordéw, osoby
wspolpracujace z placowka np.: nauczyciele, policjanci, sedziowie, kuratorzy;

7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

2 POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

§3
1. W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecno$ci w pracy poprzez zlozenie wlasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci.
2. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Jesli pracownik z waznych
przyczyn musi opusci¢ teren zaktadu pracy w czasie pracy, godzing wyjs$cia i powrotu powinien
zglosi¢ pracodawcy (przetozonemu).
3. Czas wyjscia 1 powrotu pracownika w celach sluzbowych i prywatnych w godzinach pracy
nalezy odnotowa¢ w odrebnej ewidencji prowadzonej w sekretariacie. Fakt ten winien by¢
potwierdzony wiasnorecznym podpisem.
4. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po

wyrazeniu zgody przez pracodawce (przetozonego).
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§4
Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na

rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej

poza godzinami pracy.

§5

Uzywanie telefonow stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu zgody przelozonego. Koszty prywatnych polaczen  telefonicznych powinny zostaé

pokryte przez pracownika.

§ 6

1. Palenie tytoniu na terenie zakladu pracy jest zabronione.

§7
1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przelozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy, schowac
narzg¢dzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzi¢, czy pozostawione

pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego, zabezpieczy¢ pomieszczenie.

§8
Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na
okres nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy

o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§9
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcge o wszelkich zmianach

w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych §wiadczen.

§10
1. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania
pracodawcy jak np. stan finansow, dzialalnosci handlowej, struktury organizacyjnej, wysokosci

wynagrodzen (w tym wlasnego) oraz wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa.
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§11

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest obowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotdw, ktore zostaly mu powierzone w stanie
uporzadkowanym.

§12
1. Pracodawca ma prawo wydawal zarzadzenia wewne¢trzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku, a pracownicy sg obowigzani wykonywacé te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje 1 polecenia pracownikom bezposrednio
lub za posrednictwem personelu kierowniczego, pracownicy s3a obowigzani wykonywaé

te polecenia.

3 OBSLUGA INTERESANTOW

§13
1. Podczas obstugi interesantow pracownik zobowigzany jest do zachowania w sposéb taktowny,
grzeczny 1 uprzejmy, zgodny z procedurami ustalonymi w Instrukcji kancelaryjne;.
2. Po rozpoczeciu rozmowy telefonicznej pracownik podaje swoje imi¢ i nazwisko, funkcje, ktorg
sprawuje 1 nazwe placowki.
Obstuga interesantow w Placowce dziata w oparciu o Regulamin Ochrony Danych Osobowych
z zakresu przestrzegania zasad dotyczacych ochrony danych osobowych, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przestrzeganiem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego  przeptywu  takich  danych oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119 z dnia 4 maja 2016 1.).

4 SYSTEM I ROZKELAD CZASU PRACY

§ 14
1. Czas pracy pracownikow pedagogicznych zatrudnionych z Placowce Opiekunczo-
Wychowawczej w Winiarach jest okreslony systemem pracy ciaglej, trzyzmianowej i nie moze

przekracza¢ obowigzujacego czasu pracy, okreslonego przepisami prawa pracy.
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Czas pracy pracownikow administracji 1 obstugi nie moze przekroczy¢ 40 godz. na tydzien
1 8 godz. codziennie. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecig¢tnych 48 godz.
2. W placowce obowiazuje 5- dniowy tydzien pracy w ramach 40- to godzinnej tygodniowej normy
czasu pracy, co oznacza 8- godzinny dzien pracy w 4- miesigcznym okresie rozliczeniowym
(art. 129 § 1 Kodeksu pracy). Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym oblicza si¢: mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym, a nastgpnie dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni
pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku,
obnizajac o iloczyn 8 godzin i liczby $wiat przypadajacych w innym dniu niz niedziela.
Za prace w niedziele i $wigta przyshuguje pracownikowi inny dzien wolny w tygodniu. Kazde
swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym obniza wymiar czasu pracy o 8 godz. tygodniowo.
Jezeli wystepuja dwa Swigta to odlicza si¢ za jedno.

Zgodnie z wyrokiem Trybunalu Konstytucyjnego z dnia 2 pazdziernika 2012 r.
Sygn. akt K 27/11 dotyczacym ustalania wymiaru pracy pracownikéw w okresie rozliczeniowym,
w ktérym $wigto przypada w dzien wolny od pracy, za §wigto przypadajace w sobote przystuguje
pracownikom inny dzien wolny w czasie tygodnia pracy.

Wymiar czasu pracy okres$lajg harmonogramy pracy pracownikow placowki.

3. Ustala si¢ nastgpujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
- pracownicy administracji biurowej 1 pracownicy obstugi na stanowiskach jednozmianowych-

od 7% do 15" wedlug harmonogramu,
- pracownicy na stanowiskach trzyzmianowych (wychowawcy 1 specjalisci)- wedlug
harmonogramu:
1) wychowawcy:
- pierwsza zmiana- 6°-14%,
- druga zmiana- 14%-22%,
- trzecia zmiana- 22%-6"" (praca w porze nocnej).
2) specjalisci- wg harmonogramu.
4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy dyrektor ustala
indywidualnie. Wykaz stanowisk pracowniczych okre§la Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Placowki (struktura zatrudnienia).
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W przypadku, gdy dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin

nieustannej pracy pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut. Rozpoczegcie

przerwy pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ przetozonemu. Przerwa w pracy nie moze skutkowac

naruszeniem ustalonego porzadku pracy.

6. Przystapienie do pracy w kazdym dniu pracownik winien stwierdzi¢ wlasnor¢cznym podpisem

na liscie obecnos$ci wylozonej w wyznaczonym miejscu.

7.
8.

Za prace nocng uwaza si¢ prace od godz. 22% do godz. 6 rano.

Za prace w godz. nadliczbowych pracownikowi przystuguje dzien wolny lub
wynagrodzenie. W zamian za czas przepracowany Ww godzinach nadliczbowych
pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika w wymiarze o potowe
wyzszym (art. 151 § 2 Kodeksu pracy) niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego. Nie moze to spowodowac
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu
pracy.

Kazdorazowe wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga pisemnej zgody
przetozonego, chyba ze praca w godzinach nadliczbowych powstata z przyczyn organizacyjnych

Placowki (Zalacznik Nr 8).

. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdélnego pracownika nie moze przekroczy¢

150
godzin w roku kalendarzowym (art. 151 § 3 Kodeksu pracy).

10. Zgodnie z art. 151". Kodeksu pracy praca w niedziele i $wigta jest dozwolona

z jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz w jednostkach organizacyjnych
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej zapewniajacych calodobowa opieke.

Zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny o systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 722019 1., poz. 1111 z pézn. zm.) w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach praca w niedziele i $wigta jest dozwolona.

11. Zgodnie z art. 143 Kodeksu pracy na pisemny wniosek pracownika moze by¢ dla niego

zastosowany system skroconego tygodnia pracy. W tym systemie pracownik moze pracowac
przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy wydluzonym dobowym czasie pracy do 12 godzin,

w okresie rozliczeniowym jednego miesigca.
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§ 15
1. Stanowiska pracy winny by¢ utrzymane przez pracownika w stanie nalezytego porzadku
1 czystosci.
2. Po zakonczeniu godzin pracy, pracownik ma obowigzek nalezytego zabezpieczenia

pomieszczen.
3. Przebywanie pracownika poza godzinami pracy na terenie zakladu pracy wymaga kazdorazowo

zgody dyrektora placowki.
4. Czas wyjscia i powrotu pracownika w celach stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy
nalezy odnotowa¢ w odrebnej ewidencji prowadzonej w sekretariacie. Fakt ten winien byc¢

potwierdzony wiasnoreczny podpisem.

5 PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 16
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przelozonych ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
5) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

6) przestrzega¢ tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach.

§17

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegblnoscei:
1) zte 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych

z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
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2) nieprzybycie do pracy, spoOznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdéw oraz klientow,

6) niewykonywanie polecen przelozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 18
Pracodawca moze rozwigza¢ umow¢ o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

w przypadku ( art.52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy):
1. ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych,
w szczegolnosci:
- samowolnego opuszczenia stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,
- stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w miejscu pracy,
- stawienia si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego, uzywanie narkotykow w miejscu pracy,
- uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.
2. popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem.
3. zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

§ 18 a
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci, bezposredni
przelozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie zaktadu pracy.
2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub inny
pracownik upowazniony przez pracodawce.
3. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar

wydychanego powietrza.
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4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokot z kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest

obowigzany ponie$¢ koszty tej kontroli.

6 ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY
§ 19
1. Pracodawca ma obowigzek w szczego6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg¢ z zakresem ich obowigzkéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowal prace¢ w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i1 nalezytej jako$ci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okreslony

lub nieokreslony albo  w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy (art. 18°* Kodeksu pracy),
4) przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy,

5 ) zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia

pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace

przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) prowadzi¢ i1 przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza).

9) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,

integralno$ci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub

10
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zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba Ze odrgbne

przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,
10) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

2. Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy ogloszen

(Zatacznik Nr 5 do Regulaminu pracy).

7 ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 20

1. Pracownik, ktéory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno§¢ materialng
w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa
dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda (art. 115 Kodeksu pracy).

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba
przyczynity si¢ do jej powstania albo zwickszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego
z dziatalno$cig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode wynikla w zwigzku
z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku  pracownikéw kazdy z nich  ponosi
odpowiedzialnos¢ za cz¢s¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie
mozna ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania
szkody, odpowiadajg oni w czg$ciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszac
kwoty 3- miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.
5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnos¢

pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.
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§21

Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkodg, jest zobowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

§ 22
1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowiagzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze, papiery
warto§ciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysoko$ci za szkode powstala w tym mieniu.
Od tej odpowiedzialno$ci pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze ze  szkoda  powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w  szczegolno$ci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.
2. Powierzenie pracownikowi skladnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone
na piSmie.
3. Pracownicy moga przyja¢ wspolnag odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone im
lacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawca.
W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci pracownikow
nastepuje w czg¢sciach okreslonych w umowie.
4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez niektorych

pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowna jej cze$¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

8 TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 23
1. Wyptlaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu.

2. Wpyptata wynagrodzenia odbywa si¢:
1) od 27 do konca kazdego miesigca dla pracownikéw administracji 1 obstugi oraz specjalistow,

2) jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajagcym,

3) termin wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa wyzej moze by¢ przesuniety na wczesniejszy
nawet o kilka ostatnich dni miesigca, jezeli przemawiaja za tym wzgledy spoteczno- gospodarcze,
4) wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez

pracownika.
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§ 24

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich

przyznawania ustala Regulamin wynagradzania .

9 ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 25

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

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa jest w ust.1, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci 1 przewidzianym
czasie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienie
moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng, przez inne osoby lub poczta.
W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecno$ci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowac¢ o tym pracownika prowadzacego sprawy kadrowe oraz przekaza¢ mu
odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracy lub spdznienie si¢ do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

2) decyzja wlasciwego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajagce chorob¢ cztonka rodziny pracownika
1 wymagajacego sprawowania opieki,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach wykroczenia- w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to

wezwanie,
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5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny (pracownik nie korzystat
z miejsca sypialnego),
5. W razie spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié
pracodawce lub przelozonego o przyczynie spoznienia. Pracodawca podejmuje decyzje
w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.
6. Za czas usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych wyzej

przystuguje wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

10 ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 26

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie spraw
spotecznych, osobistych w czasie pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznos$ci, w granicach

1 na zasadzie okreslonej w niniejszym Regulaminie 1 innych przepisach szczegdétowych.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
3. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postepowanie w  sprawach
0 wykroczenia,

3) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych, zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

4) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestnictwa
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakonczeniu, a takze na szkolenie

pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),
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5) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi,
6) bedacego radnym samorzadu terytorialnego w celu umozliwienia mu brania udzialu

w pracach organow samorzadowych.

§ 27

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

W razie:

1) $lubu pracownika- przez 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika- przez 2 dni,
3) slubu dziecka- przez 1 dzien,
4) zgonu 1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy- przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
0soby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka -
przez 1 dzien.
Pracownikom wychowujagcym dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku

zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 28

1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych (Zalacznik Nr 9). Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika
sktadany bezposredniemu przetozonemu. Pracodawca odnotowuje sposob rozpatrzenia wniosku
poprzez odreczng adnotacj¢ na pisSmie zawierajagcym wniosek, o czym zawiadamia pracownika.
Wnhiosek o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze ztozy¢ w p6zniejszym terminie, jednak
nie pdzniej, niz w ciggu 7 dni od zaistnienia zdarzenia.

2. Za czas zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chyba ze odpracuje czas tego zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3. Sposéb i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony, bioragc pod uwage

wniosek pracownika. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym miejscu, w ktérym pracownik
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korzystat ze zwolnienia. Nie ma jednak przeciwwskazan, by odpracowanie nastgpowalo
W pOzniejszym terminie.
4. Wyjscia prywatne i ich odpracowanie ewidencjonuje si¢ w rejestrze, ktory znajduje sig

w sekretariacie Placowki.

11 ZASADY UDZIELANIA URLOPU WYPOCZYNKOWEGO
§ 29

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki. Obowiazuja 2 progi wymiaru urlopu wypoczynkowego.

1) 20 dni urlopu — przy zatrudnieniu krotszym niz 10 lat,

2) 26 dni urlopu — przy zatrudnieniu co najmniej 10- letnim.
3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uplywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
4. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.
5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwczes$niej, (tak aby umozliwi¢ pracodawcy
zorganizowanie zast¢pstwa i zapewnienie normalnego toku pracy), nie pdzniej jednak niz w dniu
rozpoczecia urlopu. Zgloszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
Niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik potwierdza fakt wykorzystania tego urlopu
w formie pisemne;.
7. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopéw (planem urlopéw nie obejmuje si¢
czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust.6). Plan ustala pracodawca biorac pod
uwage wnioski pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Urlopu udziela si¢

w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy.
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1) Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci, co najmniej jedna czgs$¢ urlopu

winna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

2) Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow, o terminie urlopu - pracownika
zawiadamia si¢ nie pozniej niz na tydzien przed jego rozpoczeciem.

3) Na wniosek pracownika, w uzasadnionych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.

4) Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, pracodawca jest obowigzany przesunac urlop na termin
pbzniejszy.

5) Urlopu niewykorzystanego w terminie ustawowym nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do
dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego na

zadanie pracownika.

6) Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu,
a pracodawca obowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku

z odwotaniem go z urlopu.

7)  Ekwiwalent  pienigzny za  niewykorzystany  urlop  przysluguje = pracownikowi
w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub jego wygasnigcia (art. 171 Kodeksu pracy).

8) Na wniosek pracownicy udziela si¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

9) Zgodnie z art. 183 § 1 Kodeksu pracy- pracownik, ktéory przyjal dziecko na
wychowanie 1 wystgpit do sadu opiekunczego z wnioskiem o wszczecie postgpowania
w sprawie przysposobienia dziecka lub ktory przyjal dziecko na wychowanie jako
rodzina zastgpcza, z wyjatkiem rodziny zastgpczej zawodowej ma prawo do urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

10) Zgodnie z art. 182° pracownik- ojciec wychowujacy dziecko ma prawo na pisemny
wniosek do urlopu ojcowskiego w wymiarze do dwodch tygodni, nie dluzej jednak niz do
ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia, albo po uplywie 24 miesigcy od dnia

uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego przysposobienie i1 nie dluzej niz do
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ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, nie dluzej niz do 10 roku zycia. Pracodawca

jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 30
1. Na wniosek pracownika zaklad pracy moze udzieli¢ urlopu bezplatnego, jezeli nie
spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy (art. 174 § 1).
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 31
Pracodawca  zobowigzany  jest  przestrzega¢  uprawnien  pracowniczych — zwigzanych

z rodzicielstwem.

12 ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 32

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze
stosowac kare pieni¢zng.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
4. O zastosowanej karze Dyrektor placowki zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu do pracodawcy i terminie jego wniesienia

(w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu). Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
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dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. Odpis zawiadomienia
o ukaraniu pracownika karg regulaminowa sktada si¢ do jego akt osobowych.
5. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku

nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

13 NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 33
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawiaja inicjatywy
w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ szczegoOlnie do wykonywania

zadan pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia o ktérych mowa w ust.1 przyznaje Dyrektor Placowki.

3. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wigcej niz jedng nagrod¢ czy wyrdznienie.
4. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.
5. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt osobowych

pracownika.

14 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 34

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

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, stosowaé przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Pracodawca =zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
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§35

Pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom z tego zakresu,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, sprz¢tu (wyposazenia biur i pomieszczen) oraz o tad
1 porzadek,

4) uzywa¢ w czasie pracy przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu dla zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) zna¢ 1 przestrzegaé przepisy dotyczace ochrony przeciwpozarowej budynkow
1 pomieszczen (zna¢ wymagania przeciwpozarowe zawarte w ,instrukcji bezpieczenstwa

pozarowego” opracowanej dla Placowki oraz zasady postepowania na wypadek pozaru),

8) wspoéldziata¢ z pracodawca w wypehianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
§ 36
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana
praca przez niego grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo

powstrzymac si¢ od wykonywania, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

§ 37
1. Pracownicy podlegaja badaniom lekarskim:
1) wstepnym badaniom lekarskim — podlegaja osoby przyjmowane do pracy, pracownicy

mtlodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz inni pracownicy przenoszeni na
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stanowiska pracy, na ktoérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe.
2) okresowym badaniom lekarskim — w terminie wyznaczonym przez lekarza,
3) kontrolnym badaniom lekarskim — w przypadku niezdolno$ci do pracy spowodowanej
chorobg dtuzszg niz 30 dni.
2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego

stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§ 38

1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania
eliminujagce lub ograniczajagce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okoliczno$ci i przyczyn wypadku oraz podjac
odpowiednie §rodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

2. Kazdy przypadek podejrzenia choroby zawodowej  pracodawca zglasza wlasciwemu
panstwowemu inspektorowi sanitarnemu i wtasciwemu okrggowemu inspektorowi pracy.

3. Pracownikowi ktory ulegl wypadkowi przy pracy lub zachorowal na chorobe zawodowa

przystuguja swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego, okreslone w odrebnych przepisach.

§ 39

1. Kazdy pracownik przyjety do pracy odbywa przeszkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a nastepnie szkolenia okresowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Szkolenie okresowe pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane
jest raz na 3 lata.

3. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.

4. Szkolenia o ktorych jest mowa w ust.1,2,3 odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

5. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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15 KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§ 40

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczeg6lnosci dotyczace (art.237"a § 1):

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych procesow
technologicznych oraz substancji chemicznych i ich mieszanin, jezeli moga one stwarzad
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku;

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikow;

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie

eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

16 OCHRONA PRACY KOBIET, WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 41

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

(opracowano w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
uciazliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia
(Dz.U. z 2017 r., poz. 796).

§ 42

1. Prace wzbronione kobietom (szczegdlnie ucigzliwe 1 szkodliwe dla zdrowia kobiet):
1) kobietom w cigzy prace w §rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,

wymiaru czasu pracy, przekracza warto$¢ 65 dB,
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2) kobietom w cigzy i w okresie karmienia: prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany
temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15 °C, przy braku mozliwosci stosowania
co najmniej 15- minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j,

3) kobietom w cigzy: prace przy obstudze monitoréw ekranowych (komputeréw) — powyzej 8 godzin
na dobe, jednakze czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego, nie moze jednorazowo by¢
dtuzszy niz 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ min. 10 minutowa przerwa, wliczana do
czasu pracy.

4) kobietom w cigzy 1 w okresie karmienia: prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych
1 0 prawdopodobnym dziataniu rakotworczym oraz o dziataniu mutagennym na komoérki rozrodeze.

5) kobietom w cigzy i okresie karmienia: prace stwarzajace ryzyko zakazenia wirusem zapalenia
watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pdélpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazmoza.

6) kobietom w cigzy i w okresie karmienia: prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub
psychicznego oraz kobietom w cigzy: prace na wysoko$ci oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach

7) kobietom w cigzy, prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej,

8) kobietom w cigzy prace w pozycji wymuszonej.

2. Wykaz najwyzszych dopuszczalnych norm przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu

ciezaroOw przez doroste kobiety zawiera Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy.

17 ODZIEZ ROBOCZA I SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

§ 43

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) wtedy, gdy odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
2. Srodki ochrony w tym odziez i obuwie robocze, o ktorych mowa w ust.l stanowia wlasnosé
pracodawcy.

3. W przypadku gdy pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynno$ci te moga

by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyptacania przez pracodawce ekwiwalentu
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pienieznego w wysoko$ci kosztoéw poniesionych przez pracownika lub wydawanie S$rodkow
czystosci. Zaktad pracy zapewnia $rodki czystosci i udostgpnia urzadzenia pralnicze do prania
odziezy.

4. Zasady przydziatu pracownikom placowki odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej okres$lajg Zataczniki nr 1 i 2 do Regulaminu Pracy.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza

1 obuwiem roboczym ponosi magazynier w porozumieniu z Dyrektorem placowki.

18 INFORMACJE

18.1 INFORMACJA O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU
1. Obowiazki informacyjne pracodawcy
§ 44

1. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow (art.94' KP).
2. Udostgpnione przepisy powinny mie¢ posta¢ cytatow z KP, obejmujacych réwne traktowanie
w zatrudnieniu. Bedg to przepisy: art. 9, 112, 11° , 18, Rozdziat II a z dziatu I Kodeksu pracy
p.t.,,Rowne traktowanie w zatrudnieniu”, 29* , 94 pkt 2b, 94' oraz dodatkowo 94° KP.
3. Pracodawca jest obowigzany udostepnic tekst w/w przepisdéw nawet w sytuacjach gdy:

- pracownik zna w/w przepisy i informuje o tym pracodawce,

- pracodawca zatrudnia tylko 1 pracownika ( obowigzkowa informacja dla pracownikow
dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi Zatacznik Nr 5A do niniejszego

Regulaminu).

§ 45

1. Postacie dyskryminacji:
1) dyskryminacja bezposrednia — dotyczy jednego pracownika,
2) dyskryminacja posrednia — dotyczy grupy pracownikow.
Przejawem dyskryminacji jest takze:
- dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu,
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- molestowanie,

- molestowanie seksualne.

§ 46

1. Udostepnione przepisy w formie wyciaggu z Kodeksu pracy zawarte s3 w Zataczniku Nr 5 do

niniejszego Regulaminu.

18.2 INFORMACJA O PRZECIWDZIALANIU MOBBINGOWI W ZAKLADZIE PRACY

§ 47

1. Definicja mobbingu: Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dilugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow (art.94° § 2 KP).
1. Zatem, aby pewne dzialania lub zachowania dotyczace pracownika mogly zosta¢ uznane
za mobbing, musza one tacznie spetnia¢ nastgpujace warunki:
- dotyczg pracownika lub sg skierowane przeciwko niemu,
- polegaja na n¢kaniu, zastraszaniu, oczernianiu, grozeniu itp.,
- maj3 charakter uporczywy, powtarzalny, dtugotrwaty,
- powoduja u poszkodowanego pracownika zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
- powoduja lub majg na celu ponizenie lub o$mieszenie tego pracownika, izolowanie

go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow

1.2 Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi (art.94° §1 KP). Wynika z tego,
ze odpowiedzialnym za przeciwdzialanie mobbingowi jest tylko i wylacznie pracodawca.
Nie oznacza to jednak, ze tylko sam pracodawca powinien zajmowac si¢ przeciwdzialaniem
mobbingowi. Moga wspiera¢ go w tych dziataniach jego pracownicy lub osoby trzecie posiadajace
odpowiednie kwalifikacje(Problemem mobbingu moze zajmowaé sig zaktadowy psycholog, lub pracodawca moze

skorzysta¢ z ustug zewnetrznych, wyspecjalizowanych w rozwigzywaniu tego typu konfliktow firm doradczych) .
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§ 48

Jezeli w wyniku mobbingu pracownik doznal uszczerbku na zdrowiu, wowczas pracodawca, ktory
dopuscil do wystapienia tego zjawiska w zaktadzie, musi zaptaci¢ odpowiedniag sume pieniezng
tytutem zado$¢uczynienia za doznang krzywdg.
1. Jednakze to pracownik musi udowodnié, iZ mobbing rzeczywiscie mial miejsce i ze z tego
powodu wystapily jego problemy zdrowotne.
2. Suma zado$€uczynienia, ktorego moze dochodzi¢ poszkodowany pracownik, nie zostata
w jakikolwiek sposob ograniczona w KP. Ma on prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania
w wysokos$ci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalane wedlug odrgbnych
przepisow.

§ 49

Prawo do odszkodowania przyshuguje jedynie pracownikowi, ktérego stosunek pracy powstal

na podstawie umowy o prace.

§ 50
1. W Placowce Opiekunczo - Wychowawczej w Winiarach, Dyrektor Placowki dziatajac zgodnie

z obowiazkiem zawartym w art.94° § 1 KP wprowadza dzialania zwane Wewnetrzna Polityka

Antymobbingowa (WPA). Zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

18.3 INFORMACJA O RYZYKU ZAWODOWYM NA STANOWISKU PRACY

§ 51

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbg¢dne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
2. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art.226 KP)

§ 52

1. Pracownik jest obowigzany zapozna¢ si¢ z trescig dokumentacji ,,ocena ryzyka na stanowisku
pracy”, a szczegdlnosci z:
1) zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy, ich zrodtem i skutkami mogacymi wynikac

z tych zagrozen,
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2) $srodkami ochrony przed tymi zagrozeniami,

3) stopniu akceptowalnosci tego ryzyka.

§ 53

1. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentacja oceny ryzyka

zawodowego zwigzanego z jego praca w Placéwce. Oswiadczenie zalacza si¢ do akt osobowych

pracownika.

2. Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego dostepna jest w sekretariacie Placowki.

Wykaz stanowisk objetych oceng ryzyka zawodowego — Zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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TABELA PRZYDZIALU

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Placowki Opickunczo-Wychowawczej

w Winiarach

SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
DLA STANOWISK ROBOCZYCH
W PLACOWCE OPIEKUNCZO- WYCHOWAWCZEJ

Lp.

Zakres wyposazenia

Stanowisko pracy |R — odziez i obuwie robocze

O - ochrony indywidualne
D-dyzurna odziez robocza lub
dyzurne obuwie robocze lub dyzurne
srodki ochrony indywidualnej

Przewidywalny okres uzywalnos$ci

- w miesiacach
- w okresach zimowych (o0.z.)
- do zuzycia (d. z)

1. | Konserwator R- ubranie drelichowe 24 m-ce
24 m-ce
R- czapka 24 m-ce
R- trzewiki robocze d. z.
. d. z.
O- rekawice brezentowe 24 m-ce
O- rekawice gumowe 36 m-cy
O- gumofilce
R- kamizelka ocieplana
2. |Magazynier R- fartuch ochronny 12 m- cy
R- fartuch bialy 12 m-cy
O- regkawice gumowe d. z.
R- obuwie robocze 12 m-cy
R- kamizelka ocieplana 48 m- cy
3. |Kierowca R- fartuch drelichowy 12 m- cy
samochodu O- rekawice ochronne d. z.
osobowego O- buty gumowe 36 m-cy
R- kurtka ocieplana 36 m-cy
4. |Kucharka R- fartuch biaty 2 szt./ 12 m- cy
R- chustka biata na glowe d. z.
R- potbuty lub sandaty 12 m-cy
przeciwposlizgowe
O- rekawice gumowe d. z.
O- rekawice brezentowe d. z.
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5. | Sprzataczka R- fartuch ochronny 1 szt./ 12 m- cy
O- rekawice gumowe d. z.
O- rekawice brezentowe d. z.
R- obuwie profilaktyczne 1 szt./ 12 m- cy
Przy myciu okien | D — pasy bezpieczenstwa d. z.
R- kamizelka ocieplana 0.z./d. z.
6. |Pielegniarka R- fartuch biaty 12 m- cy
O- rekawiczki gumowe d. z.
R- buty profilaktyczne 1 szt./ 24 m- ce
7. |Praczka R- fartuch roboczy 1 szt./ 12 m- cy
R- chustka na gtowe d. z.
R- buty profilaktyczne 1 szt./ 24 m- ce
O- rekawice gumowe d. z.
8. | Gloéwna ksiggowa | O- okulary profilaktyczne do pracy d.z. zgodnie z zaleceniem lekarza
przy komputerze
9. |Referent O- okulary profilaktyczne do pracy d.z. zgodnie z zaleceniem lekarza
administracyjny przy komputerze
10. | Pomoc O- okulary profilaktyczne do pracy d.z. zgodnie z zaleceniem lekarza
administracyjna- przy komputerze
biurowa
11. | Magazynier O- okulary profilaktyczne do pracy d.z. zgodnie z zaleceniem lekarza

przy komputerze
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

Placoéwki opiekunczo-Wychowawczej
w Winiarach

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W SRODKI HIGIENY OSOBISTEJ

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobistej (art. 233 KP). Zgodnie z § 115
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U. z 2003 r. nr 169, poz 1650 )- ilo$¢ jak i rodzaj
tych $rodkéw powinny by¢ dostosowane do rodzaju 1 stopnia zanieczyszczenia ciata przy

okreslonych pracach.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Podstawe prawna do ponizszej tabeli stanowi:

1.Rozporzadzenie Ministra Pracy i polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000r. W sprawie bezpieczenstwa i higieny

pracy przy recznych pracach transportowych. Oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym

(Dz. U. 22018 . poz. 1139 ).

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia z dnia 3 kwietnia 2017r. ( Dz.U. z 2017r. P0z.796).

Lp Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem
ciezarow oraz wymuszong pozycja ciala

Uwagi

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie
przekraczajace;j:
- przy statej pracy -12 kg,

- przy pracy dorywczej — 20 kg,

- dla kobiet w okresie karmienia 6 kg

- dla kobiet w okresie karmienia 10 kg,

-dla kobiet w ciazy -3 kg.

2. Reczne przenoszenie przedmiotéw pod gorg po nierdéwne;j
powierzchni pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢
4m- o masie przekraczajacej:

- przy pracy statej — 8 kg,

- przy pracy dorywczej-12 kg,

- dla kobiet w okresie karmienia 4 kg,
- dla kobiet w okresie karmienia 6 kg,
-dla kobiet w ciazy reczne przenoszenie pod gore

przedmiotow przy pracy statej, oraz przedmiotow
o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej
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Masa tadunku przy przewozeniu ci¢zaréw na taczkach
jednokotowych nie moze przekraczacé:

- po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o
nachyleniu nie przekraczajagcym 5% - 40 kg,
wigkszym niz 5 %-30 kg

- po terenie o nierownej lub nieutwardzonej nawierzchni —
60 % wartos$ci okreslonych w pkt.1

- dla kobiet w okresie karmienia 20 kg ( teren o
nachyleniu do 5%) oraz 15 kg ( teren o nachyleniu
wigkszym niz 5%)

-dla kobiet w ciazy- prace ucigzliwe,
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia

Przy przewozeniu tadunkdéw na wozkach 2,3 i wigcej—
kotowych dopuszczalna masa tadunku wynosi:

- po terenie plaskim o twardej nawierzchni o nachyleniu
nie przekraczajacym 5% -140 kg wozki 2 kotowe, 3
kotowe i wiecej180 kg

- po terenie plaskim o twardej nawierzchni o nachyleniu
wigkszym niz 5 %- 100 kg wozki 2 kotowe, 3 kotowe i
wiecej 140 kg.

- po nawierzchni nieréwnej, lub nieutwardzonej—
dopuszczalna masa tadunku-tacznie z masa wodzka, nie
moze by¢ wigksza niz 60 % powyzszych wartoSci.

-dla kobiet w okresie karmienia 70 kg ( wozki 2
kotowe) oraz 90 kg (wdzki 3 kotowe i wiecej)

-dla kobiet w okresie karmienia 50 kg ( wozki 2
kotowe) oraz 70 kg (wdzki 3 kotowe i wigcej)

- dla kobiet karmigcych dopuszczalna masa
fadunku facznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekraczaé¢ 60 %
powyzszych warto$ci.

-dla kobiet w ciazy- prace ucigzliwe,
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia

Kobietom w ciazy:

-prace w pozycji wymuszongj

-prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny
W czasie zmiany roboczej

-prace przy obstudze monitoréw ekranowych

( komputeréw)- powyzej 8 godzin na dobe,
jednakze czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego, nie moze jednorazowo by¢ dhuzszy
niz 50 min., po ktérym to czasie powinna nastapic¢
min. 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

Wykaz stanowisk objetych oceng ryzyka zawodowego w zakladzie pracy:

Palcowka Opiekunczo-Wychowawcza im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Winiarach

Lp. Stanowisko Data oceny Uwagi
1 |Pedagog 31.01.2020 r.
2 | Referent administracyjny 29.01.2020 r.
3 | Kucharka 04.02.2020 r.
4 | Kucharka 04.02.2020 1.
5 | Glowny Ksiegowy 30.01.2020 r.
6 | Pomoc administracyjna 05.02.2020 r.
biurowa
Pracownik socjalny 29.01.2020 .
8 | Psycholog 30.01.2020 r.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

ZASADY ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Art. 11° Kodeksu Pracy

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okres$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy- jest

niedopuszczalna.

Atrt. 18** Kodeksu Pracy

§1
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony, zatrudnienie

w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§2
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie

niz inni pracownicy.
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§4

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo  szczegolnie niekorzystna sytuacja w  zakresie nawigzywania

1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na

zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe

1 konieczne .

§5
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§6
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18°° Kodeksu Pracy
§1

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢

roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18 ** § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
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2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych

z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

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

§2
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiggnigcia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18 ** §1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow, bez powotywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;
3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§3
Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% §1, przez zmniejszenie na
korzy§¢ takich pracownikéw  faktycznych nieréwnosci, w  zakresie okreslonym

W tym przepisie.

§4
Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,

dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub
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charakter wykonywania dziatalno$ci przez koscioly 1 inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i1 decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagni¢cia zgodnego z prawem celu
zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w
dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,

ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie .

Art. 18°¢ Kodeksu Pracy
§1
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

o jednakowej wartosci.

§2
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwg 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom

w formie pieni¢znej 1 w innej formie niz pieni¢zna.

§3
Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej

odpowiedzialnosci 1 wysitku.
Art. 18 ** Kodeksu Pracy
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo

do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na

podstawie odrgbnych przepisow.
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Art. 1836 Kodeksu Pracy

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego 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
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu.

Pracodawca jest zobowigzany:

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokres§lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy

(Art. 94 ust. 2b Kodeksu Pracy).
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Zalacznik Nr SA
do Regulaminu Pracy
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

OBOWIAZKOWA INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem, o ktorym mowa w art. 94' Kodeksu pracy udostepniam

pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu (wyciag z Kodeksu

pracy):
Rozdzial I i II z Dzialu I Kodeksu pracy

Art. 9. [Pojecie prawa pracy; uklady i porozumienia zbiorowe]

§ 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutoéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkéw pracy i placy, bez wzgledu na
podstawe prawng tego stosunku, wymaga zgodnego os$wiadczenia woli pracodawcy
1 pracownika.

Art. 11'. [Obowiazek szanowania débr osobistych pracownika]

Pracodawca jest obowigzany szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Art. 11% [Ro6wno$¢ praw pracowniczych]

Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn 1 kobiet w zatrudnieniu.

Art.11°. [Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
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czas okres$lony lub nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy- jest

niedopuszczalna.

Art. 18. [Postanowienia umow o prace- zasady ogolne]

§ 1. Postanowienia umow o prace oraz innych aktow, na ktorych podstawie powstaje stosunek pracy,
nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2. Postanowienia umow i aktow, o ktérych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niz
przepisy prawa pracy s3 niewazne; zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek

pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw-
postanowienia te nalezy zastagpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majgcymi charakteru

dyskryminacyjnego.

Rozdzial I a z Dzialu I Kodeksu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18*

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie

w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢  niekorzystne
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dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w  zakresie nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba

ze postanowienie kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny

z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a $rodki sluzace osiagnigciu tego celu sa wilasciwe

1 konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika

1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej

atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowanie ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,

upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktadac¢ fizyczne, werbalne

lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%*.[Przypadki dyskryminacji]

§ 1. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢

roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.

18°* § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia

albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do

osiggnigcia zgodnego z prawem celu réZznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okres$lonych w art. 18* § 1, jezeli rodzaj

pracy oraz warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym

przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli

jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng

przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone

rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryteribw stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i1 zwalniania

pracownikow, zasad wynagradzania i1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikdéw ze

wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 183 § 1, przez zmniejszenie na

korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikdéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1 charakterem dzialalnos$ci

prowadzonej w ramach ko$ciotow 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktoérych

cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia pracownika lub

wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1 nieusprawiedliwione wymagania zawodowe.

Art. 18* [Zasada réwnos$ci wynagradzania za jednakowg prace]

§ 1 Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace

o jednakowej warto$ci.

§ 2 Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,

bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z praca,

przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub innej formie niz pieni¢zna.

§ 3 Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci 1 wysitku.
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Art. 18* [Prawo do odszkodowania w razie naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo

do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na

podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%*. [Ochrona pracownika korzystajacego z uprawnien z tytulu naruszenia zasady

traktowania w zatrudnieniul]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady

rownego 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

pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Oddzial I Dzialu II Kodeksu pracy

Art. 297 [Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy]

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i1 ptacy w sposéb

mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub podobng prace
w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia

za prac¢ 1 innych §wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
Zmiany wymiaru czasu pracy w umowie o prace.

Art. 94 [Obowigzki pracodawcy]

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na

czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
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Rozdzial I Dzialu IV Kodeksu pracy
Art. 94'. [Obowiazek pracodawcy udostepniania przepiséw|
Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposéb przyjety u danego pracodawcy.
Art. 94* [Informacje]
Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw w sposéb przyjety u danego pracodawcy
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okre$lony- o wolnych miejscach pracy.
Art. 94° [Obowigzek przeciwdzialania mobbingowi]
§ 1. Pracodawca obowigzany jest przeciwdziata¢ mobbingowi.
§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko  pracownikowi, polegajace na uporczywym 1  dlugotrwalym nekaniu  lub
zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
§ 3.Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstr6) zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado§cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
§ 4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.
§ 5.0swiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgc rozwigzanie umowy.
Art. 97. [Swiadectwo pracy]
§ 1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w dniu, w ktorym nastgpuje ustanie stosunku pracy, jezeli
nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciaggu 7 dni od dnia rozwigzania lub
wygasniecia poprzedniego stosunku pracy.
§ 1°. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie

pracownika z pracodawca.
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Placéwce Opiekunczo- Wychowawczej w Winiarach zwanej dalej
pracodawca.
§2
1. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z tre§cig WPA.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig WPA opatrzone podpisem pracownika 1 datg jego

ztozenia dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w WPA jest mowa o:
1) Komisji Antymobbingowej- nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powolywany
przez pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing,
2) mobbingu- nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym n¢kaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenia pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow ,
3) pracodawcy- Placowka Opiekunczo- Wychowawcza w Winiarach,

4) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca z pracodawcg w stosunku

pracy.
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Rozdzial 1T
Przeciwdzialanie mobbingowi

§4
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace mobbingiem nie b¢da w Zaden sposob tolerowane
przez pracodawce.

§5
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skargg
do pracodawcy.
2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.

1. Poszkodowany powinien wlasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja datg dzienna.

§6
1. Pracodawca kazdorazowo, w ciggu trzech dni roboczych od dnia zlozenia skargi, powotuje
Komisje Antymobbingows, zwang dalej Komisja, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest
zasadna.
2. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow.
3. W sklad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikdw i osoba
wskazana wspolnie przez pracodawce 1 pracownikow.
4. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.
5. Po wyshluchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy (sprawcow)
mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadno$ci rozpatrywanej skargi.
6. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
1 strony postgpowania.
7. Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny.
8. W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed Komisjg stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

§7
1. W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze
zastosowac: kare porzadkowa, upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposob

przewidziany w Kodeksie pracy.
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2. Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych
z przepisOw prawa pracy, ktore sa uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych.

3. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawca lub sprawcami
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

4. W miar¢ mozliwo$ci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek

lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Postanowienie koncowe
§8
1. Pracodawca przeprowadza coroczne szkolenia pracownikéw w zakresie stosowania regulacji
WPA.
2. Ze szkolenia pracownikow sporzadza si¢ protokot.
§9
1. Pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikow raz w roku rozpatruje i ocenia, czy
postanowienia WPA sg wlasciwie wykonywane.
2. Stosuje si¢ odpowiednio § 8 ust 2 WPA.
§ 10
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jej

do wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik Nr 6 A
do Regulaminu Pracy
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA POLITYKA
ANTYMOBBINGOWA

Oswiadczam, ze W dNiU .......ccceeevveeeeieeenieeeeiene zostalem (am) zapoznany (na) przez dyrektora
Placowki Opiekunczo- Wychowawczej w Winiarach z trescia obowigzujacej w zakladzie pracy

Wewngtrznej Polityki Antymobbingowe;.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

WYMIAR URLOPU MACIERZYNSKIEGO
(wyciag z Kodeksu pracy- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, Dz. U. z 2019 r. poz 1040, 1043, 1495).

I. Urlop macierzynski
Art. 180 § 1 (Wymiar urlopu macierzynskiego)

§ 1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;

3) 33 tygodnie — w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni — w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni — w przypadku urodzenia pigciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

§ 2. Przed przewidywang datg porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wigcej niz 6 tygodni
urlopu macierzynskiego.

§ 3. Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do

wyczerpania wymiaru, o ktorym mowa w § 1.

I a. Wykorzystanie urlopu macierzynskiego przez pracownika- ojca wychowujacego

dziecko

§ 4. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego, ma
prawo zrezygnowaC z pozostalej czesci tego urlopu 1 powrdeci¢c do pracy, jezeli:
1) pozostata cze$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik —ojciec wychowujacy dziecko;

2) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do konca urlopu macierzynskiego, osobista
opieke nad dzieckiem bedzie sprawowal ubezpieczony —ojciec dziecka, ktory w celu sprawowania
tej opieki przerwat dziatalno$¢ zarobkows.

§ 8. W przypadkach, o ktorych mowa w § 4 , pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek w sprawie

rezygnacji z korzystania z czg$ci urlopu macierzynskiego w terminie nie krétszym niz 7 dni przed
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przystapieniem do pracy. Do wniosku dotacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art.186*. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy.
§ 14. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego oraz urlopu macierzynskiego i okresu pobierania
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tego urlopu w okoliczno$ciach,
o ktérych mowa w §4, nie moze przekroczy¢ wymiaru urlopu macierzynskiego, o ktorym mowa

w §1.

-w przypadku orzeczenia o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji matki

§ 6.Pracownica legitymujaca si¢ orzeczeniem o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji, po
wykorzystaniu po porodzie co najmniej 8 tygodni urlopu macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac
z pozostatej czesci tego urlopu, jezeli:

1) pozostala czgs$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik —ojciec wychowujacy dziecko
albo pracownik —inny cztonek najblizszej rodziny;

2) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do konca urlopu macierzynskiego, osobistg
opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony —ojciec dziecka albo ubezpieczony— inny
cztonek najblizszej rodziny, ktory w celu sprawowania tej opieki przerwat dziatalno$¢ zarobkowa.

§ 8. W przypadkach, o ktorych mowa w § 6, pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek

w sprawie rezygnacji z korzystania z czgsci urlopu macierzynskiego w terminie nie krotszym niz
7dni przed przystgpieniem do pracy. Do wniosku dotgcza si¢ dokumenty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art.186* Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy .

§ 14. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego oraz urlopu macierzynskiego i okresu pobierania
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajgcy okresowi tego urlopu w okolicznos$ciach,

o ktorych mowa w §6, nie moze przekroczy¢ wymiaru urlopu macierzynskiego, o ktorym mowa

w §1.

- w przypadku opieki szpitalnej nad matka

§ 10. Pracownica, ktéra przebywa w szpitalu albo innym zakladzie leczniczym podmiotu
leczniczego wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne 1 catlodobowe §wiadczenia
zdrowotne ze wzgledu na stan zdrowia uniemozliwiajacy jej sprawowanie osobistej opieki nad
dzieckiem, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 8 tygodni urlopu macierzynskiego, moze

przerwac urlop macierzynski na okres pobytu w tym szpitalu albo zaktadzie leczniczym, jezeli:
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1) cze$¢ urlopu macierzynskiego za ten okres wykorzysta pracownik —ojciec wychowujacy dziecko
albo pracownik —inny cztonek najblizszej rodziny;
2) osobista opieke¢ nad dzieckiem w tym okresie bedzie sprawowal ubezpieczony —ojciec dziecka
albo ubezpieczony —inny czlonek najblizszej rodziny, ktory w celu sprawowania tej opieki przerwat
dziatalnos$¢ zarobkows3.
§ 14. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego oraz urlopu macierzynskiego i okresu pobierania
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tego urlopu w okoliczno$ciach,
o ktorych mowa w §10, nie moze przekroczy¢ wymiaru urlopu macierzynskiego, o ktérym mowa

w §1.

- w przypadku zgonu matki

§ 12. W przypadku zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego albo ubezpieczonej —matki
dziecka w czasie pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tego urlopu,
pracownikowi —ojcu wychowujacemu dziecko albo pracownikowi —innemu cztonkowi najblizszej
rodziny, przystuguje prawo do czes$ci urlopu macierzynskiego przypadajacej po dniu zgonu
pracownicy albo ubezpieczonej —matki dziecka.

§ 14. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego oraz urlopu macierzynskiego i okresu pobierania
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tego urlopu w okolicznos$ciach,
o ktorych mowa w §12, nie moze przekroczy¢ wymiaru urlopu macierzynskiego, o ktorym mowa

w §l1.

- w przypadku porzucenia dziecka

§ 13. W przypadku porzucenia dziecka przez pracownice¢ w czasie urlopu macierzynskiego albo
ubezpieczong-matke dziecka w czasie pobierania zasitku macierzynskiego albo ubezpieczona- matke
dziecka w czasie pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tego urlopu,
pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko albo pracownikowi- innemu czlonkowi najblizszej
rodziny, przyshuguje prawo do czgséci urlopu macierzynskiego przypadajacej po dniu porzucenia
dziecka, nie wczesniej jednak niz po wykorzystaniu przez:

1) pracownice, po porodzie, co najmniej 8 tygodni urlopu macierzynskiego’

2) ubezpieczong - matke dziecka, zasitku macierzynskiego za okres co najmniej 8 tygodni po

porodzie.
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§ 14. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego oraz urlopu macierzynskiego i okresu pobierania
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tego urlopu w okoliczno$ciach,
o ktorych mowa w §13, nie moze przekroczy¢ wymiaru urlopu macierzynskiego, o ktérym mowa
w §1.
I1. Urlop rodzicielski
Art. 182" (wymiar urlopu rodzicielskiego)
§ 1 Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego
w wymiarze do:
1) 32 tygodni —w przypadku, o ktérym mowa w art.180 §1 pkt 1;
2) 34 tygodni —w przypadkach, o ktorych mowa w art.180 §1 pkt2—5.
§ 2. Urlop w wymiarze, o ktérym mowa w §1, przystuguje tacznie obojgu rodzicom dziecka.
§3. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczes$nie korzysta¢ oboje rodzice dziecka. W takim
przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktorym mowa
w §l1.
§ 4. W okresie pobierania przez jednego z rodzicow dziecka zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego drugi rodzic moze korzysta¢ z urlopu
rodzicielskiego. W takim przypadku laczny wymiar urlopu rodzicielskiego 1 okresu pobierania
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego nie moze
przekracza¢ wymiaru, o ktorym mowa w §1 .
Art.182'.
§1. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w cz¢$ciach nie pozniej niz do zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 rok zycia.
§ 2. Urlop rodzicielski jest udzielany bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego, nie wigcej niz
w 4 czeSciach, przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej albo bezposrednio po wykorzystaniu
zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czgsci urlopu rodzicielskiego, w wymiarze
wielokrotnosci tygodnia. Do wniosku dolacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach wydanych na

podstawie art.186%*
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I1. Urlop ojcowski

Art. 182 § 1. Pracownik- ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego

w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo

2) do uptywu 24 miesiegcy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i1 nie dluzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a w przypadku
dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dluzej niz do
ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

§ 1'. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czesciach,
z ktérych zadna nie moze by¢ krotsza niz tydzien.

§ 2. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika — ojca wychowujacego dziecko,
sktadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu. Do wniosku
dotacza si¢ dokumenty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art.186* Pracodawca jest

obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

I1I. Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

Przysposobienie dziecka

Art. 183 § 1. Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie 1 wystgpit do sadu
opiekunczego z wnioskiem o wszczgcie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka lub

ktory przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina zastgpcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej
zawodowej, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze:

1) 20 tygodni- w przypadku przyjecia jednego dziecka,

2) 31 tygodni-w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

3) 33 tygodni- w przepadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

4) 35 tygodni- w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

5) 37 tygodni- w przypadku jednoczesnego przyjecia pigciorga i wigcej dzieci

- nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a przypadku dziecka, wobec
ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dluzej niz do ukonczenia

przez nie 10 roku zycia.
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§ 2. Do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego przepisy art.45 §3, art.47, art.50 §5, art.57 §2,
art.163§3, art.165 pktd, art.166 pkt4, art.177, art.180 §4-17, art.180'§2 i art.181 stosuje sie

odpowiednio.

§ 3 Jezeli pracownik, o ktorym mowa w § 1 przyjat dziecko w wieku do 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka, wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, do 10

roku zycia, ma prawo do 9 tygodni urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

Art. 183'. § 1. Przy udzielaniu urlopu macierzynskiego i urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego tydzien urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym.
§ 2. Jezeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzynskiego przed przewidywang data

porodu, pierwszym dniem urlopu macierzynskiego jest dzien porodu.

Art.183%, Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym
z zajmowanym przed rozpoczg¢ciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego
kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem za prace, jakie otrzymywatby, gdyby nie korzystat
z urlopu.

Art. 184. Za okres urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego przystuguje zasitek macierzynski na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego

w razie choroby 1 macierzynstwa.
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Zalacznik Nr 8

do Regulaminu Pracy

w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej

WNIOSEK

Prosze¢ o wyrazenie zgody na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

(podpis pracownika)

Wyrazam zgod¢/ nie wyrazam zgody™*

Postanawiam:

-wyplaci¢ pracownikowi wynagrodzenie za wykonywana prace w godzinach nadliczbowych
(na podstawie art.151' Kodeksu pracy)*

-udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego za prac¢ w godzinach nadliczbowych

( na podstawie art.1512 Kodeksu pracy)*

WINIArY, dNia. ..o e

(podpis i pieczg¢ dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy
w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej

w Winiarach

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosc i data)

(adres)

(nazwa zaktadu pracy)

WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z pro$ba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu ...................

odgodz. .....ooovviiiiiii dogodz. ......coovviiiiil. .

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody

(podpis i pieczatka pracodawcy)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowanewdniu ....................................
odgodz. .......cooiiiiiiiiil, dogodz. .............oiiil .
(podpis i pieczatka pracodawcy) (podpis pracownika)
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