Zatacznik do Zarzadzenia nr 16/2023
Dyrektora PPPP w Tarnowie
z dnia 27 kwietnia 2023 .

REGULAMIN PRACY

POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ

W TARNOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazujg przepisy:

ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2022 r., poz. 1510 ze zm.),
zwanej dalej Kodeksem Pracy,

ustawy z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie
niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2023 r., poz. 641),

ustawy z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie
niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2023 r., poz. 240),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 1762 ze
zm.) zwana dalej Karta Nauczyciela,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022 r.,
poz. 530),

oraz szczegotowe przepisy rozporzadzen wykonawczych.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zobowigzany jest zapoznaé si¢

z trescig regulaminu oraz ztozy¢ pisemne oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci jego
postanowien.

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

3.

4.

Postanowienia regulaminu sg uzupelniane w formie zarzadzen oraz procedur i innych

regulaminow.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o

1)
2)

3)

4)
5)

6)

regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin pracy,

zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to Powiatowa Poradni¢ Psychologiczno-
Pedagogiczng w Tarnowie oraz jej Filie,

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej lub osobg upowazniong do dziatania w jego imieniu (np. podczas jego
nieobecnosci),

pracowniku — rozumie si¢ przez to kazda osobg¢ pozostajaca w stosunku pracy
z zaktadem pracy, bez wzglgdu na rodzaj zatrudnienia,

pracownikach zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy — nalezy przez to rozumieé
kierownikow filii,

doreczeniu wniosku za posrednictwem poczty elektronicznej — nalezy przez to
rozumie¢ dorgczenie na skrzynke pracodawcy np. sekretariat@pppptarnow.pl lub inng
wskazang pracownikom do kontaktéw pracownik-pracodawca.
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§4

Regulamin pracy okresla w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)

10)

1)
12)
13)

organizacj¢ pracy,

warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

porg nocna,

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym

w celu odbywania przygotowania zawodowego,

wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe,

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze
si¢ z wykonywang praca,

sposoby potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy.

Rozdzial 2
Podstawowe obowiazki i prawa pracodawcy

§5

Pracodawca ma w szczegolnos$ci obowigzek:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

zapewniania pracownikom przydziatu pracy, zgodnego z treScig zawarte] umowy
0 prace,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

stwarzania pracownikom, ktorzy rozpoczynaja prace po ukonczeniu szkoty zawodowe;j
lub wyzszej, warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do odpowiedniego wykonywania
pracy,

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowania pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne profilaktyczne badania
lekarskie 1 pokrywania kosztow tych badan,

oceniania 1 dokumentowania ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywang pracg
oraz stosowania niezbednych §rodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,
stosowania $rodkow zapobiegajacych chorobom zawodowym i1 innym chorobom
zwigzanym z wykonywang praca,

konsultowania z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkich dziatan
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

10)terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia, prowadzenia dokumentacji

wynagrodzen i udost¢pniania jej na zyczenie pracownika,

11)utatwiania pracownikom nabywanie 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzania warunkow do realizowania awansu zawodowego nauczycieli,
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12)stosowania sprawiedliwych 1 obiektywnych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

13)prowadzenia akt osobowych pracownikow oraz dokumentacji pracowniczej, a takze
nalezytego ich przechowywania, w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem, przez okres zatrudnienia, a takze przez odpowiedni
okres, ktory przewidujg przepisy prawa po ustaniu stosunku pracy,

14) wyposazania pracownikéw w niezbgdne materiaty i §rodki ochrony indywidualnej na
zasadach okreslonych w odrgbnej procedurze w sprawie przydziatu i gospodarowania
odziezg 1 obuwiem,

15)wplywania na ksztatltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

17)rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu 1 niedyskryminowania
w jakikolwiek sposob, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzglgdu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

18)udostgpniania pracownikom w formie pisemnej tresci przepisow dotyczacych rownego
traktowania lub zapewnienia im dostepu do tych przepisow w inny sposob,

19) przeciwdziatania mobbingowi w pracy,

20) zapewnienia ochrony udostepnionych przez pracownikéw danych osobowych,

21)niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczania si¢ pracownika,

22)zaspokajania w miar¢ potrzeb oraz posiadanych s$rodkéw, socjalne potrzeby
pracownikow oraz dbania o ochrong ich zdrowia.

§6
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) okreslania 1 =zmiany zakresu obowigzkow kazdego pracownika, zgodnie
z postanowieniami umow o pracg, przepisami i kompetencjami pracownika,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,

3) kierowania procesem pracy pracownika i rozliczania go z efektow pracy zleconej do
wykonania, w tym takze do kontroli wykonywania pracy,

4) egzekwowania od pracownika realizacji obowigzkéw 1 sumiennego, starannego
wykonywania pracy oraz realizacji polecen pracodawcy dotyczacych pracy, jesli nie
sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, a takze z zasadami wspotzycia
spotecznego,

5) nakladania na pracownikow kar porzadkowych (kary upomnienia i nagany, kary
pienigzne),

6) przyznania pracownikowi wzorowo wypetniajacemu swoje zadania i obowigzki
nagrody i wyrdznienia,

7) odwotania pracownika z urlopu wypoczynkowego (w okreslonych okolicznosciach,
nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania urlopu),

8) przesunigcia terminu urlopu z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy,

9) wprowadzenia szczegdlnego nadzoru nad terenem zaktadu pracy lub terenem wokot
zaktadu pracy (monitoring),
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10)kontrolowania stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej) na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy,

11)przyznania pracownikowi podnoszacemu swoje kwalifikacje zawodowe dodatkowych
$wiadczen na zasadach przewidzianych w przepisach prawa i regulaminach
wewnetrznych,

12)powierzenia pracownikowi, na okres nie przekraczajagcy 3 miesigcy w roku
kalendarzowym, innej pracy, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajacej jego
kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§7

Rowne traktowanie w zatrudnieniu i wynagradzaniu

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a w szczego6lnosci bez wzgledu na: pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na to, czy zostali oni zatrudnieni na czas okreslony czy tez nieokreslony, a takze czy
pracuja w pelnym czy niepelnym wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn wymienionych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byc¢
osiggnigety, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 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, ktorego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnoSci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, Wwrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

Przejawem dyskryminowania ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego

celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci albo upokorzenie pracownika

(molestowanie); na takie zachowanie mogg si¢ sktada¢ elementy fizyczne, werbalne lub

pozawerbalne.

Za naruszenie zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,

uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

Zasad rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownika,

3) stosowaniu Srodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji —
z uwzglednieniem stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrOwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1 Kodeksu Pracy, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach koscioldéw 1 innych zwigzkéw wyznaniowych,
a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy, bez wzgledu na ple¢, majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzglegdu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane
Z praca, przyznawane pracownikom zaréwno w formie pieni¢znej, jak i w inne;j.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowacé ustalenia jego warunkow pracy i1 placy
w sposOb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama lub
podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prac¢ i innych §wiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzglgedni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§8
Prawo do odszkodowania i ochrona pracownika korzystajacego z zasady rownego
traktowania

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania kobiet
1 mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niZz najnizsze
wynagrodzenie za prace i nie wyzszej niz szesciokrotnos$¢ tego wynagrodzenia.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez
pracodawce zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn nie moze stanowid
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przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

§9

Przeciwdzialanie mobbingowi

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu Iub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$€uczynienia pieni¢znego za doznang
krzywdg.

4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdzial 3
Podstawowe obowigzki i prawa pracownika

§10
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ rzetelnie, sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

§11
Pracownik ma w szczegodlnos$ci obowigzek:

1) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

2) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy, w tym punktualne
rozpoczynanie i konczenie pracy,

3) przebywania na swoim stanowisku pracy i nieopuszczania stanowiska w czasie godzin
pracy lub przed ich zakonczeniem,

4) nieopuszczania terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy lub pracownika
zarzadzajacego w imieniu pracodawcy,

5) niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zaistnieniu przeszkod w wykonywaniu
pracy,

6) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

7) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy ochronnej, odziezy i obuwia roboczego,

8) niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zaistnieniu wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

9) poddawania si¢, zgodnie ze skierowaniem wydanym przez zaklad pracy,
obowigzkowym badaniom pracowniczym oraz stosowania si¢ do zalecen lekarskich,
10)niezwlocznego informowania pracodawcy o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujacych nabycie albo utrat¢ prawa do $wiadczen z =zakladu pracy
1 z ubezpieczenia spotecznego oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, poziomu
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wyksztalcenia, numeru konta bankowego, na ktére przekazywane ma by¢
wynagrodzenie i inne nalezno$ci zwigzane z pracg, adresu wilasciwego urzedu
skarbowego, pod ktory podlega pracownik, a takze danych osoby, ktérg nalezy
zawiadomi¢ w razie wypadku,

11)zachowywania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nig,

12)dbania o swdj wyglad, tak aby wyglada¢ czysto i schludnie wedlug kryteriow
przyjetych w danej grupie zawodowej lub branzy,

13)zachowywania si¢ uprzejmie i zyczliwie, w kontaktach z innymi, zwierzchnikami,
oraz wspotpracownikami, a takze przestrzegania zasad wspodlzycia spotecznego,

14) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

15)dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz uzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem wylacznie do wykonywania pracy stuzbowej,

16)zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢
pracodawce na szkode (m.in. stan finanséw pracodawcy, struktura organizacyjna,
wysoko$¢ wynagrodzen),

17) przestrzegania tajemnicy zawodowej, stuzbowej, panstwowej na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach prawa,

18)zachowania trzezwos$ci w miejscu pracy, niepalenie papieroséw i e-papierosdéw oraz
niezazywanie substancji psychoaktywnych,

19)dbanie o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz wokot niego, a po zakonczeniu
pracy wlasciwe zabezpieczenie dokumentow, s$rodkéw 1 narzedzi pracy oraz
pomieszczen pracy,

20)spozywania positkoéw dyskretnie, w trakcie przerwy w pracy, nie zaktocajac pracy
wykonywanej przez innych pracownikéw,

21)okazywanie lojalno$ci w stosunku do pracodawcy, ulepszanie metod pracy i czynne
uczestniczenie w dziataniach na rzecz rozwoju zaktadu pracy,

22)rozliczenia si¢ wobec pracodawcy ze zobowigzan, dokumentow, itp. w przypadku
rozwigzywania stosunku pracy, zwrotu wszelkich materialow, urzadzen
1 powierzonego sprz¢tu w momencie zaprzestania wspotpracy z zaktadem pracy, co
potwierdza przedtozeniem uzupetnionej karty obiegowej (zalgcznik nr 1).

§12
Pracownikom przystuguja w szczegélno$ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prac¢ 1 posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji zwigzkowych reprezentujacych
pracownikow,

7) $wiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

8) powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca pracy, jezeli warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy (bezpieczenstwa pozarowego)
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia,

9) powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, jednoczesnie zawiadamiajagc o tym
pracodawce, w przypadku gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia
bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla innych ludzi,

Regulamin Pracy Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie
Strona 7



10) korzystania ze §wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach

i regulaminach wewnetrznych,

11)wnioskowania do pracodawcy o okazjonalng prace zdalna, jezeli jest to mozliwe ze

wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§13

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zte 1 niedbale wykonywanie powierzonych zadan,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do
pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

spozywanie na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowanie srodkow
dziatajacych podobnie jak alkohol oraz stawianie si¢ i przebywanie na terenie zakladu
pracy pod ich wptywem,

palenie tytoniu, e- papierosow w budynkach zakladu pracy,

uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
wykorzystywanie bez zgody pracodawcy sprzetu, przyrzadéow i1 materiatow
stuzbowych do czynno$ci niezwigzanych z wykonywang praca,

niszczenie materialow, sprzetu, wyposazenia 1 narz¢dzi bedacych wiasnoscia
pracodawcy,

wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy, kluczy,
pieczatek, dokumentow nie bedacych wlasnoscig pracownika,

nieprzestrzeganie obowigzku utrzymywania w tajemnicy poufnych informacji, a takze
zaniedbanie ochrony tych danych,

10) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
11) niewykonywanie polecen przetozonych,
12) niewtasciwy, obrazajacy lub  lekcewazacy  stosunek do  przetozonych

1 wspotpracownikdéw oraz petentow,

13) dopuszczanie si¢ dziatan lub zachowan, ktore moga by¢ kwalifikowane jako mobbing,
14) wykorzystywanie swego stanowiska, jak rowniez uzyskanych w zwigzku

z wykonywang pracg informacji do przysparzania sobie, rodzinie lub innym osobom
jakichkolwiek korzysci,

15)razace naruszenie regulaminu lub innych regulacji wewnetrznych obowigzujacych

u pracodawcy,

16) popetienie przestepstwa badz wykroczenia w czasie pracy albo na terenie zakladu

pracy lub w zwigzku z otrzymanymi od pracodawcy upowaznieniami, a takze
z uzyciem jego mienia, Srodkow finansowych, pieczeci lub drukow.

§14

W zakresie okreslonym w odrgbnej umowie pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez $wiadczy¢ pracy w jakiejkolwiek formie
zatrudnienia na rzecz podmiotu prowadzacego taka dziatalno$¢ (umowa o zakazie
konkurencji).

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 15

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
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3. Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek
prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy — ma on
obowigzek stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o ustalonej porze — godzinie
rozpoczecia pracy — znajdowac si¢ na stanowisku pracy gotowy do jej wykonywania.

5. W wypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
(pracownicy filii do osoby =zarzadzajacej w imieniu pracodawcy) celem
usprawiedliwienia si¢.

6. W celu zapewnienia kontroli obecnosci kazdy pracownik jest zobowigzany
zasygnalizowa¢ swoje przybycie do pracy poprzez potwierdzenie wilasnorgcznym
podpisem na liscie obecnos$ci wylozonej w sekretariacie.

7. Obecnos¢ pracownika liczy si¢ od momentu rozpoczecia pracy na stanowisku pracy do
momentu jego opuszczenia, chyba ze pracownik na polecenie pracodawcy wykonuje
prace poza stalym miejscem pracy.

8. Czas przebywania w zakladzie pracy powinien by¢ rejestrowany przez podanie daty oraz
godziny przyjscia i wyjscia z zaktadu pracy w karcie ewidencji czasu pracy, prowadzonej
w programie kadrowym w systemie miesi¢cznym przez pracownika dzialu kadr.

9. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych 1 porze nocnej, w niedziele i §wigta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

10. Do celoéw rozliczania czasu pracy pracownika przez:

1) dobe¢ pracownicza — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy,

2) tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego,

11. Niedozwolone jest pdzniejsze rozpoczecie, wezesniejsze zakonczenie, a takze samowolne
opuszczanie stanowiska pracy bez wiedzy i zgody pracodawcy.

12. Wyjscie poza teren zakladu pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych powinno by¢
odnotowane w ewidencji wyj$¢ stuzbowych (zalgcznik nr 2).

13. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda pracodawcy wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposob.

14. Kontrola czasu pracy nalezy do pracodawcy 1 osoOb zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy, we wspotpracy z pracownikiem dziatu kadr.

§16

1. W zakladzie pracy obowigzuje podstawowy system czasu pracy, ktory oznacza, ze czas
pracy wynosi 8 godzin na dobg¢ i przecig¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym:

1) pracownicy pedagogiczni — 40 godzin tygodniowo, w tym 20 godzin tygodniowo zajeé
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz (pehy etat),

2) pracownicy na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych — 40 godzin tygodniowo,
8 godzin na dobg¢ (pelny etat).

2. Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

3. W wyjatkowych przypadkach zatrudnienia pracownikéw dopuszcza si¢ stosowanie
systemu rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym jednego miesigca.
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4.

5.

N —

Decyzje o zastosowaniu systemu rOwnowaznego czasu pracy wobec danego pracownika

podejmuje pracodawca w porozumieniu z zainteresowanym pracownikiem.

Pracownikow obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) pracownicy pedagogiczni — zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozktadem zaje¢¢, ustalonym z pracodawcg 1 pracownikiem
zarzadzajacym w imieniu pracodawcy w przedziatach godzin: poniedzialek — czwartek
od 8% do 1222 od 102 do 14, od 122 do 162 oraz od 142 do 182, a w piatki:
od 8% do 129 od 109 do 142 | od 122 do 16%; pozostale czynnosci i zajecia
zwigzane z przydzialem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym
indywidualnie,

2) pracownicy administracji i obstugi na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych —
rozktad czasu pracy jest ustalany zgodnie z potrzebami zaktadu pracy w przedziatach
godzin: poniedziatek — pigtek od 622 do 1422 od 7% do 15%, od 72¢ do 152 ,
od 8% do 162 .

Odmienny (indywidualny, ruchomy) czas rozpoczynania i konczenia pracy z uwagi na

szczegllne potrzeby zaktadu pracy, szczego6lng sytuacje pracownikéw (na ich wniosek)

oraz zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala pracodawca w porozumieniu

z zainteresowanym pracownikiem, a w razie potrzeby rowniez z pracownikami

zarzadzajacymi w imieniu pracodawcy (dotyczy pracownikow filii).

W sytuacji, gdy rozklad czasu pracy przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy

(ruchomy rozktad czasu pracy) w dniach, ktére zgodnie z tym rozkltadem sg dla

pracownikow dniami pracy lub przedzial czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie

rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie pracowniczej nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-

minutowa ptatna przerwa na positek, wliczana do czasu pracy; jezeli jest on dtuzszy niz 9

godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej

15 minut.

Pracownicy zatrudnieni przy obstudze monitora ekranowego maja prawo po kazdej

godzinie nieprzerwanej pracy do S-minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy.

§17
Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas 8 godzin miedzy 22.00 a 6.00.

. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny

w porze nocnej lub ktoérego co najmniej Y czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na pore¢ nocna, jest pracownikiem pracujagcym w nocy.

Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje
prace szczegdlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.

Za prac¢ w nocy oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguja dodatki uregulowane
przez Kodeks Pracy i odrebne przepisy.

§18

. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz $§wigta okreslone w przepisach o dniach

wolnych od pracy.

Za prace w niedziele i $§wigta uwaza si¢ prace w godzinach od 7.00 rano w dzien
$wiateczny lub niedziele do 7.00 rano dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele 1 §wigta pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy.
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§19
Godziny nadliczbowe pracownika samorzadowego

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ tylko w razie szczegdlnych potrzeb
pracodawcy 1 ochrony mienia na podstawie przepisow Kodeksu Pracy oraz innych
odrebnych przepisow (np. ustawy o pracownikach samorzadowych).

Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo pracodawca w formie pisemne;.

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

Pracodawca, pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy i glowny ksiggowy
wykonuja w razie koniecznos$ci prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych, zleconych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy, dla pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
Wynagrodzenie za pracg¢ w godzinach nadliczbowych uregulowane jest przez Kodeks
Pracy 1 inne odrgbne przepisy (np. ustawa o pracownikach samorzadowych), a takze
regulaminy wynagradzania.

Pracodawca nie moze zleca¢ godzin nadliczbowych kobietom w cigzy oraz, bez ich
zgody, pracownikom samorzadowych sprawujacym piecz¢ nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujacym si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§20
Godziny ponadwymiarowe pracownika pedagogicznego

W  szczegbdlnych wypadkach, podyktowanych wytacznie koniecznosciag realizacji
programu nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec.

Szczegbtowe zasady przydzielania 1 sposoby naliczania oraz wyptaty wynagrodzenia
z tytulu godzin ponadwymiarowych okres§la Karta Nauczyciela oraz wlasciwe przepisy
wykonawcze do ustawy oraz regulamin wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w szkotach i placowkach o§wiatowych prowadzonych przez Powiat Tarnowski.

Rozdzial 5
Wynagrodzenie za prace.

§21

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o praceg.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.

Wynagrodzenie wyptacane jest:

1) pracownikom administracji i obstugi — miesiecznie z dotu na trzy dni robocze przed
koncem miesigca, za wyjatkiem wynagrodzenia za miesigc grudzien, ktore jest ptatne
do 23 grudnia kazdego roku, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim,

2) pracownikom pedagogicznym — state skladniki wynagrodzenia miesigcznie z gory
w pierwszym dniu miesigca, a jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym; sktadniki,
ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac,
wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dolu w ostatnim dniu miesigca. Gdy
ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajagcym ten dzien, a w wypadkach szczegodlnie
uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich 5 dni
miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia ze statych sktadnikow (pierwszy dzien
miesigca).
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4. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

5. Szczegbdtowe zasady i sposoby naliczania oraz wyptaty wynagrodzenia sg okreslone
w regulaminie wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach 1 placowkach
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat Tarnowski oraz regulaminie wynagradzania
pracownikOw administracji 1 obstugi zatrudnionych w Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie.

Rozdzial 6
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§22

Pracownik powinien niezwlocznie poinformowa¢ pracodawce oraz pracownika

zarzadzajagcego w imieniu pracodawcy (dotyczy pracownikow filii)) o przyczynie

1 przewidywanym okresie trwania nieobecnosci w pracy.

O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory

wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ z wyprzedzeniem.

W razie niewstawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktéorych mowa w ust. 2,

pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce oraz pracownika

zarzadzajagcego w imieniu pracodawcy (dotyczy pracownikow filii)) o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienie powinno nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta elektroniczng (e-mail),

przez inne osoby lub poczta tradycyjng. W tym ostatnim przypadku za date

zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

Pracodawca po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika przekazuje

niezwtocznie t¢ informacje¢ do sekretariatu i pracownika do spraw kadr i ptac.

Podczas nieobecnosci pracodawcy lub pracownika zarzadzajacego w imieniu pracodawcy

mozliwe jest przekazanie informacji o nieobecnosci pracownikowi sekretariatu lub

pracownikowi do spraw kadr i ptac — osobiscie, telefonicznie lub elektronicznie (e-mail).

Aktualny wykaz numerow telefonow oraz adresow e-mail do osob, ktorym nalezy

przekaza¢ informacje¢ o nieobecnosci, znajduje si¢ na stronie internetowej zaktadu pracy

(www.pppptarnow.pl).

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z odrgbnymi przepisami, z tym, ze automatyczne przekazanie przez lekarza
zaswiadczenia lekarskiego na skrzynke ZUS PUE pracodawcy nie zwalnia pracownika
z przestrzegania procedury informowania o przyczynie i przewidywanym okresie
trwania nieobecnosci w pracy,

2) decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z powodu przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie =zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczgszeza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajaca niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku
choroby niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe¢ uaktywniajaca, lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez: organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowigzany przedilozy¢ pracodawcy (osobiscie, pocztg elektroniczng, poczta tradycyjng)

przed rozpoczeciem nieobecno$ci, a jesli nie jest to mozliwe to niezwlocznie, ale
najpoézniej w chwili powrotu do pracy.

Rozdzial 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

§23
Urlopy wypoczynkowe

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego:

1) pracownicy administracji i obstugi — wymiar urlopu uregulowany jest w Kodeksie
Pracy,

2) pracownicy pedagogiczni — wymiar urlopu uregulowany jest w Karcie Nauczyciela.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

Urlopu niewykorzystanego w terminie pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi

najpozniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Wymiar urlopu pracownika administracji 1 obstugi jest zalezny od okresu zatrudnienia

oraz nauki.

Dla o0s6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do

wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci.

Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

Plan urlopow ustala pracodawca biorgc pod uwage propozycje pracownikow

1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Planem urlop6éw nie obejmuje si¢ urlopu udzielanego w trybie ,,na zadanie”.

Urlopy powinny by¢ udzielane w miar¢ mozliwo$ci zgodnie z planem urlopowym.

. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopow w sposob przyjety u pracodawcy,

pracownik powinien, najpdzniej na 3 dni przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do
pracodawcy wypeliony wniosek urlopowy (zafgcznik nr 3).

Pracodawca przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacja do pracownika do
spraw kadr 1 ptac.

Whioski urlopowe pracownikéw filii, przed przedtozeniem do pracodawcy, powinny by¢
zaakceptowane przez pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy — kierownikow
filii.

Zmiana terminu wykorzystania urlopu lub jego anulowanie z powodu waznych przyczyn
lezacych po stronie pracownika jest mozliwe przed terminem rozpoczgcia korzystania
z urlopu, po wczesniejszym uzgodnieniu z pracodawcg 1 ztozeniu stosownego wniosku
(zalgcznik nr_4); przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
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szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby
powazne zaktocenia toku pracy.

Pracownik moze zglosi¢ wniosek o udzielenie mu urlopu wypoczynkowego w tzw. trybie
urlopu ,,na zadanie”, w maksymalnym wymiarze 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 15, nalezy zlozy¢ pracodawcy na pismie przed dniem
skorzystania z urlopu, mozliwie jak najwcze$niej, tak by umozliwi¢ pracodawcy
zapewnienie normalnego toku pracy (zafgcznik nr 5).

Whioski o urlop ,,na zadanie” pracownikéw filii, przed przedtozeniem do pracodawcy,
powinny by¢ zaakceptowane przez pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy —
kierownikow filii.

Jesli wniosek, o ktérym mowa w ust. 15, jest sktadany w dniu korzystania z [urlopu ,,na
zadanie”, moze by¢ on ztozony pracodawcy wylacznie przed planowang godzing
rozpoczecia pracy przez pracownika, telefonicznie (na stuzbowy numer telefonu) lub za
posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail).

Pracownicy filii o wnioskowaniu o urlop ,,na zadanie”, wykorzystywany w trybie ust. 18,
informuja oprocz pracodawcy, réwniez osoby zarzadzajace w imieniu pracodawcy —
kierownikow filii.

Wnhnioski urlopowe ,,na zadanie” sktadane przez pracownika po planowanej godzinie
rozpoczecia pracy nie beda uwzgledniane.

Pracodawca przekazuje informacj¢ o wykorzystywaniu przez pracownika urlopu ,na
zadanie” do pracownika kadr i ptac (ustnie, wydruk e-mail, przestanie e-maila) oraz do
pracownika sekretariatu.

W przypadku ztozenia wniosku o urlop ,,na zadanie” w formie telefonicznej lub za
posrednictwem poczty elektronicznej, pracownik po zakonczonym urlopie jest
zobowigzany do niezwlocznego (nie pdzniej niz w pierwszym dniu obecno$ci) pisemnego
potwierdzenia faktu wykorzystania urlopu ,,na zadanie” na stosownym wniosku.
Pracownik powinien dotozy¢ wszelkiej starannosci, aby upewni¢ si¢, ze ztozony przez
niego wniosek o urlop wypoczynkowy oraz wniosek o urlop ,,na zadanie” dotarl do
adresata.

Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego oraz urlopu ,,na zadanie” wtedy,
gdy pracodawca udzieli mu tego urlopu (zaakceptuje wniosek urlopowy).

W  przypadku nieobecnosci pracodawcy (pracownika zarzadzajacego w imieniu
pracodawcy) wnioski urlopowe zatwierdza pracownik upowazniony do zastgpowania
pracodawcy (pracownika zarzadzajacego w imieniu pracodawcy).

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli z przyczyn organizacyjnych jest to
niemozliwe — wyptacany jest ekwiwalent pieniezny.

Jesli dojdzie do rozwigzania badz wygasnigcia umowy o pracg, podstawg naliczania
ekwiwalentu jest wymiar urlopu obliczanego zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy.
W wyjatkowych sytuacjach, uzasadnionych wystepujacymi okoliczno$ciami, pracodawca
moze zawiesi¢ urlop przyznany wczesniej badz odwota¢ pracownika z urlopu za jego
zgoda. W takim przypadku pracownik otrzymuje zwrot kosztow spowodowanych
zawieszeniem lub przerwaniem urlopu.

§24
Zwolnienia (urlopy) okolicznosciowe

Pracownikowi przystuguje wurlop okoliczno$ciowy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:
1) s$lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,
2) S$lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
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lub pod jego bezposrednig opiekg — 1 dzien.
Urlop okoliczno$ciowy jest udzielany na pisemny wniosek (zalgcznik nr 6) pracownika,
do ktorego nalezy okaza¢ — do wgladu — akt matzenstwa, urodzenia badz zgonu.
Pisemny wniosek nalezy zlozy¢ do pracodawcy w terminie umozliwiajagcym prawidlowa
organizacj¢ pracy, najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien skorzystania z urlopu

okolicznosciowego.
Do wnioskowania o urlop okoliczno$ciowy stosuje si¢ wytyczne § 23 ust. 12-13, 23-25.
§25
Urlop bezplatny

Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego
zgodnie z przepisami okreslonymi w Kodeksie Pracy i Karcie Nauczyciela oraz innymi
przepisami wykonawczymi.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 26
Inne zwolnienia od pracy

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

przepiséw prawa.

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaktad pracy jedynie za zgoda pracodawcy

lub pracownika zarzadzajacego w imieniu pracodawcy albo osoby ich zastgpujace;.

Pracodawca, mi¢dzy innymi, jest zobowigzany 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) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji lub organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen (laczny
wymiar zwolnieh z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciaggu roku
kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
$wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chor6b wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli 1 pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej, GOPR, Panstwowej Komisji
Badania Wypadkow Kolejowych, ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajacej
w brzegowej stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,,Stuzba
SAR — na czas i na warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach
wykonawczych,

8) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, okreslonych w odrgbnych
przepisach,

9) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
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krwi; pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbgedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy,

10) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzsze;,
w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; taczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 34 godzin
W miesigcu.

§27
Zwolnienie w celu zalatwienia spraw osobistych

Zalatwianie spraw osobistych i innych, niezwigzanych z praca zawodows, powinno
odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie w drodze
uzasadnionego wyjatku.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez pracodawce na czas niezbedny do
zalatwienia spraw osobistych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

Pracownik wnioskujacy o zwolnienie wypelnia wniosek, w ktorym okresla termin
odpracowania zwolnienia (zafgcznik nr 7).

Pisemny wniosek nalezy zlozy¢ do pracodawcy w terminie umozliwiajagcym prawidlowa
organizacj¢ pracy, najpozniej jednak w dniu poprzedzajacym dzien skorzystania ze
zwolnienia.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas udzielonego zwolnienia od pracy,
jezeli odpracuje t¢ nieobecnos¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego 1 tygodniowego.

Do wnioskowania o zwolnienie na zalatwienie spraw osobistych stosuje si¢ wytyczne
§ 23 ust. 12-13, 23-25.

§28
Zwolnienie z tytulu wychowywania dziecka do lat 14

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni lub 16 godzin
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Pracownicy administracji 1 obstugi moga wykorzystywa¢ zwolnienie od pracy z tytutu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w dniach lub godzinach (zafgcznik nr 8),
pracownicy pedagogiczni — wylacznie w dniach (zalgcznik nr 9).

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy
zaokragla sie w gore do pelnej godziny.

Pisemny wniosek o udzielenie zwolnienia z tytulu wychowywania dziecka do lat 14
nalezy ztozy¢ do pracodawcy w terminie umozliwiajagcym prawidtowa organizacje pracy,
najpézniej w dniu poprzedzajagcym dzien skorzystania ze zwolnienia — w przypadku
wykorzystywania zwolnienia w dniach lub najp6zniej w dniu korzystania ze zwolnienia —
w przypadku wykorzystywania zwolnienia w godzinach (dotyczy administracji i obstugi).
Do wnioskowania o zwolnienie od pracy z tytulu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem stosuje si¢ wytyczne § 23 ust. 12-13, 23-25.
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§29
Zwolnienie z powodu dzialania sily wyzszej

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy

w wymiarze 2 dni lub 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg Ilub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika, z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.
Pracownicy administracji 1 obstugi mogg wykorzystywa¢ zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w dniach lub godzinach (zalgcznik nr 10), pracownicy
pedagogiczni — wytacznie w dniach (zalgcznik nr 11).

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy
zaokragla sie¢ w gore do pelnej godziny.

Whniosek (w formie papierowej lub elektronicznej) o udzielenie zwolnienia z powodu
dziatania sity wyzszej nalezy ztozy¢ do pracodawcy w terminie umozliwiajacym
prawidlowg organizacj¢ pracy, jednak najpdzniej w dniu korzystania ze zwolnienia.

. W przypadku ztozenia wniosku o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej

w formie elektronicznej, pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego pisemnego
potwierdzenia faktu wykorzystania zwolnienia na stosownym wniosku.

Do wnioskowania o zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej stosuje si¢ wytyczne
§ 23 ust. 12-13, 23-25.

§ 30
Urlop opiekunczy

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w wymiarze

5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem
rodziny (tj. syn, cérka, matka, ojciec, malzonek) lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych (zalgcznik nr 12).
Za czas urlopu opiekunczego wynagrodzenie nie przystuguje.
Whniosek o udzielenie zwolnienia z powodu urlopu opiekunczego nalezy ztozy¢ do
pracodawcy (w postaci papierowej lub elektronicznej) w terminie umozliwiajagcym
prawidtowg organizacj¢ pracy, jednak najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien
korzystania z urlopu opiekunczego.
W  przypadku ztozenia wniosku o wudzielenie urlopu opiekunczego w formie
elektronicznej (e-mail) nie na druku zalacznika nr 12, pracownik jest zobowigzany
wskaza¢:
1) imie i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych,
2) przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika,
3) w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem (tj. syn,
corka, matka, ojciec, matzonek),
4) w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.
Do wnioskowania o urlop opiekunczy stosuje si¢ wytyczne § 23 ust. 12-13, 23-25.
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Rozdzial 7
Obowigzujgce standardy zachowan, przepisy porzadkowe,
obowiazek zachowania tajemnicy

§31
Kazdy pracownik jest zobowigzany przyczynia¢ si¢ do realizacji zadan i strategii zaktadu
pracy, sumiennie wykonujgc swoje obowigzki zawodowe.

Kazdy pracownik zobowigzany jest zachowywac si¢ z szacunkiem wobec innych,
w sposob wzbudzajacy zaufanie i odpowiadajacy wizerunkowi Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie jako wiarygodnego i uczciwego zaktadu
pracy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ terminowosci 1 punktualnos$ci oraz
ogo6lnie przyjetych form i standardow w bezposrednich kontaktach i korespondencji,
zarOwno wewngetrznej, jak 1 zewngtrzne;.

Kazdy pracownik powinien dba¢ o swdj wyglad zewnetrzny. W szczegdlnosci dotyczy to
0s0b, ktdre maja bezposredni kontakt z petentami.

Pracownicy powinni wypowiada¢ si¢ w sposob wywazony, a takze starannie dobieraé
stownictwo, zwracajac si¢ do petentow 1 innych oséb, biorgc pod uwage fakt, iz kontakt
z petentem wptywa na ksztattowanie wizerunku zakladu pracy.

Dla zapewnienia obiektywnej postawy w kontaktach z petentami, dostawcami oraz
stronami trzecimi pracownicy nie mogg przyjmowac zadnych wartosciowych prezentow,
pamiatek ani innych form wynagrodzenia za $wiadczone badz oferowane ustugi.
Wszelkie zlecenia oraz kontrakty, a takze wspoOtpraca wykonywane 1 inicjowane sg
wylacznie z przyczyn obiektywnych.

. Niedozwolone jest takie zachowanie pracownika, ktéore moze prowadzi¢ do
przypuszczenia, iz jego dziatania zmierzaja do uzyskania korzysci osobistych.

Wszystkie dokumenty oraz korespondencja powinny by¢ sporzadzane profesjonalnie, bez
nieuzasadnionej zwtoki, a nastgpnie podpisane przez upowaznione osoby.

§32

. Kazdy pracownik zobowigzany jest zwracal szczegdlng uwage na zapewnienie
bezpieczenstwa pomieszczen biurowych i innych pomieszczen dydaktycznych pracy.

. Przed wyj$ciem z pomieszczen, po zakonczeniu pracy kazdy pracownik jest zobowigzany
uporzadkowac swoje stanowisko pracy, wylaczy¢ sprzet elektroniczny oraz zabezpieczy¢
powierzone mu narze¢dzia, maszyny, sprz¢t, pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczgcie
itp. w odpowiednio zabezpieczonych szafkach, schowkach, zamkna¢ okna,
pomieszczenie zamkna¢ na klucz.

. Niedopuszczalne jest wynoszenie poza zaklad pracy, bez zgody pracodawcy,
dokumentacji kadrowej, placowej, dokumentacji badania dziecka, dziennikow zajec,
a takze sprzetu elektronicznego typu laptopy, drukarki itp. i pomocy dydaktycznych,
testow diagnostycznych. W uzasadnionych przypadkach nalezy uzyska¢ zgode
pracodawcy wyrazong na piSmie lub w inny przyjety sposob.

. Nieprzestrzeganie powyzszych postanowien, a takze przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych traktowane jest jako cigezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

. Niedopuszczalne jest wykonywanie prywatnych prac w zaktadzie pracy lub poza
zaktadem pracy z wykorzystaniem sprzetu bedacego wilasnoscig zaktadu pracy, a takze
uruchamianie i korzystanie ze sprz¢tu komputerowego, telekomunikacyjnego i biurowego
po godzinach pracy.

. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie w celach prywatnych stuzbowych $rodkow
facznosci, pojazdow stuzbowych, wyposazenia i pomieszczen stuzbowych oraz innego
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11.

12.

mienia lub mienia bedacego wilasnoscig pracodawcy, z wyjatkiem okazjonalnego,
uzasadnionego wyjatkowa potrzeba, uzycia do celow prywatnych, niemajacego wpltywu
na wydajnos¢ pracy i nienaruszajacego kondycji sprzetu.

Na stanowisku pracy nie dopuszcza si¢ uzywania prywatnego sprze¢tu elektronicznego,
w szczegdlnosci komputerow, laptopow, odtwarzaczy, tabletow, drukarek, radia,
stuchawek itd., chyba, ze jest to uzgodnione z pracodawca w sposob indywidualny (np.
praca zdalna).

Zabrania si¢ uzywania w czasie pracy na sluzbowym sprzecie elektronicznym narzg¢dzi
1 aplikacji, takich jak prywatna skrzynka e-mailowa, Facebook, Instagram, Twitter itp.
Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonow komoérkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach i1 powinno mie¢ miejsce w czasie
korzystania przez pracownika z przystlugujacych mu przerw w pracy.

Uzywanie telefonow stuzbowych dla celoéw prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody pracodawcy. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych
powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

Pracownik nie moze z wlasnej inicjatywy dokonywac jakichkolwiek napraw ani zmian
stanu technicznego sprzetu biurowego oraz innego sprzetu i urzadzen znajdujacych sie
w wyposazeniu zaktadu pracy, a takze instalowa¢ programow i plikéw innych niz
dopuszczone do uzytkowania przez pracodawce.

O kazdej usterce sprzetu, wyposazenia lub danego urzadzenia, jego zgubienia lub
zniszczenia nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce.

§33
Obowiazek zachowania tajemnicy

Pracownikom nie wolno ujawnia¢ bez pozwolenia zadnych informacji bedacych
wlasno$cig zaktadu pracy, w szczegdlnosci danych osobowych i adresowych
wspotpracownikow, petentow oraz podmiotow wspotpracujacych.

Pracownicy w czasie trwania stosunku pracy, jak rowniez po jego ustaniu zobowigzani sg
do zachowania poufnosci w odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych
w jakikolwiek sposob podczas wykonywania czynno$ci zawodowych w zakladzie pracy.
Kazdy pracownik majacy dost¢p do informacji jest zobowigzany do zabezpieczenia jej
przed naduzyciem, ktéore moze polega¢é na wykorzystaniu informacji do celow
prywatnych lub ujawnieniu w zamian za materialng korzy$¢ albo w celu sabotowania
interesu zaktadu pracy.

Informacje szczegdtowe, poza ogodlnie znanymi informacjami dotyczacymi dziatalnosci
pracodawcy, moga by¢ przekazywane przedstawicielom mediow jedynie przez
upowaznionych pracownikéw — w sposob 1 w formie zatwierdzonej przez pracodawce.
Wszelkie materialy, bez wzglgdu na ich forme, w tym dokumenty finansowe i prawne,
udostgpnione w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych pracownikow, objete
sa poufnoscia.

Pracownicy zobowigzani s3 do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z wykonywaniem czynnos$ci zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentéw
W momencie zaprzestania wspotpracy z zaktadem pracy.
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Rozdzial 7
Przestrzeganie obowigzku trzezwoSci
(dotyczy rowniez Srodkow dzialajacych podobnie jak alkohol)

§ 34

Pracodawca 1 pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy s3a odpowiedzialni za

stosowanie skutecznego systemu przestrzegania obowigzku trzezwos$ci na terenie miejsca

pracy.
System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien w szczeg6lnosci
zapewniac:

1) niedopuszczanie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zaktadu pracy
pracownikow w stanie po spozyciu alkoholu 1 pod wplywem $rodkéw dziatajacych
podobnie jak alkohol,

2) niezwloczne 1 zdecydowane reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy oraz innych podobnie dziatajacych $rodkéw oraz odsuwanie od pracy
pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ tego przewinienia,

3) sprawdzanie, w razie watpliwo$ci, stanu trzezwoS$ci pracownikow, w pierwszej
kolejnosci tych o0so6b, wobec ktéorych wymagany jest szczegolny obowigzek
zachowania w czasie pracy petnej sprawnosci psychicznej i fizycznej, a zwlaszcza
0sOb wykonujacych prace wymagajacg szczeg6élnej sprawnosci psychoruchowej,
koncentracji i uwagi.

System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien rowniez zapewnié
likwidacje wszelkich mozliwosci wnoszenia na teren zakladu pracy napojow
alkoholowych,  $rodkow  dziatajacych  podobniej jak  alkohol oraz ich
spozywania/zazywania w czasie pracy.

§ 35

. Pracownicy, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili si¢ do

pracy w stanie po spozyciu alkoholu, uzyciu srodkéw dziatajacych podobnie jak alkohol
lub spozywali alkohol czy zazywali w/w $rodki w czasie pracy, nie moga byc¢
dopuszczeni do pracy.

Wystarczajaca podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy,
z konsekwencjami wynikajacymi z Kodeksu Pracy, regulaminu pracy i odpowiednich
przepisow wewnetrznych, jest stwierdzenie przez pracodawce lub osoby zarzadzajace
w imieniu pracodawcy albo osoby je zastepujace, ze z zachowania pracownika, jego
wygladu i zapachu wynika, Ze znajduje si¢ on w stanie po spozyciu alkoholu lub §rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu (np. zataczanie si¢, wyrazny zapach alkoholu,
niestandardowe zachowanie zagrazajace innym, betkotliwa mowa).

Okoliczno$ci stanowigce podstawe takiej decyzji podaje si¢ pracownikowi do
wiadomosci w dowolnej formie, nawet ustne;.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwos$ci pracownika (stanu po zazyciu srodkdéw dziatajacych podobnie do alkoholu)
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (policja).
Badania przeprowadza si¢ z poszanowaniem godno$ci i intymnos$ci pracownika.

Organ powotany do ochrony porzadku publicznego (policja) przeprowadzajacy kontrole
stanu pracownika sporzadza protokot z kontroli.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu, stan
nietrzezwosci pracownika lub pozostawanie pod wplywem S$rodkéw dzialajacych
podobnie jak alkohol, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, za ktdry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
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Organ przeprowadzajagcy badanie przekazuje pracodawcy 1  pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacj¢ w formie pisemne;.

Pracodawca przetwarza informacj¢ o kontroli trzezwosci lub o kontroli stanu po uzyciu
srodkow dziatajagcych podobnie jak alkohol i przechowuje wynik badania wskazujacy na
stan po uzyciu alkoholu, stan nietrzezwos$ci lub stan po uzyciu $rodkow dziatajacych
podobnie jak alkohol, wylacznie zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami Kodeksu
Pracy i przepisami wykonawczymi.

Rozdzial 9
Nagrody i wyroznienia

§ 36
Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy, przyczyniaja si¢ szczegolnie do podnoszenia wydajnosci zaktadu
pracy 1 jakosci pracy, mogg by¢ przyznawane nagrody i1 wyrdznienia zgodnie
z odrgbnymi przepisami wewngetrznymi.
. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje pracodawca.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 10
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 37
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nast¢pstwa dziatania lub zaniedbania, z ktérego wyniklta szkoda.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia.
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci
nie odpowiada za szkode¢ wynikta w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego
ryzyka.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy ponosi odpowiedzialno$¢ za
cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna
ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikow do powstania
szkody, odpowiadaja oni w cz¢$ciach rownych.
Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.
Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnos¢
pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.
Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.
Pracownik, ktéremu powierzono, z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢, pieniadze,
sprzet, narzedzia lub podobne przedmioty, a takze odziez 1 obuwie robocze odpowiada
w pelnej wysokosci 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 szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.
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Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 38
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisOw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy (dotyczy rowniez
srodkéw dziatajacych podobnie jak alkohol) pracodawca moze rowniez zastosowaé kare
pieni¢zna.

§39
Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 40
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§41

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
odktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych,

2) stopien winy pracownika,

3) dotychczasowy stosunek do pracy.

§42
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystgpi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢
kwoty tej kary.
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4. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kar¢ za
niebyla przed uptywem tego terminu.

5. Przepis ust. 4 zadanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§43
1. Naruszenia wymienione w §13 moga stanowi¢ podstawe¢ do rozwigzania stosunku pracy
bez wypowiedzenia.

2. Natlozenie jednej z kar wymienionych w §38 nie pociaga za soba dalszych skutkow
W postaci pozbawienia lub zmniejszenia uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
pracy, ktore nie sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkow pracowniczych.

Rozdzial 12
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 44

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i1 higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkdéw pracy i1 przepisOw przeciwpozarowych przy
odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki, w szczegdlnos$ci poprzez:

1) organizowanie pracy 1 stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,

2) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw 1 ich
stosowanie zgodne z ich przeznaczeniem,

3) zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,

4) kierowanie pracownikow na wymagane przepisami prawa badania lekarskie,

5) zapewnienie przestrzegania w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawanie stosownych polecen usuni¢cia uchybien w tym zakresie
oraz kontrolowanie wykonania tych polecen,

6) zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organow spolecznego nadzoru.

§ 45
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

3) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach
z zakresu BHP i1 ochrony przeciwpozarowej,

4) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy w jego otoczeniu,

5) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

Regulamin Pracy Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie
Strona 23



7) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

8) lojalnie wspoéldziata¢ z pracodawcag 1 przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonana

przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo

powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie

przetozonego.

Za okres powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy w takiej sytuacji — pracownikowi

przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 46
Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Jest on réwniez obowigzany kierowac pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny zosta¢ przeprowadzone w godzinach pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreSlonym stanowisku.

§ 47
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzié
okresowe szkolenia w tym zakresie.
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac¢ si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 48
Pracodawca jest obowigzany wydawacé szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosci 1 umiej¢tnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami 1 zasadami BHP.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdéw wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi §rodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze spethiajgce wymagania okreslone w polskich normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
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2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.
§ 50

Pracodawca odrgbnym regulaminem ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbg¢dne,
a takze przewidywane okresy ich uzytkowania.

§51
Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego wystepujacego na danym stanowisku pracy.
Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy. Czynno$¢ ta wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym oswiadczeniem, podpisanym przez niego.

Rozdzial 13
Ochrona pracownikow mlodocianych i kobiet

§52
Zabronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 15. roku zZycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisOw Kodeksu Pracy 1 aktow wykonawczych.
Zabronione jest zatrudnianie mitodocianych (15-18 lat) do pracy w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych (zalgcznik nr 13).

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ przy wykonywaniu
lekkich prac.

Praca lekka nie moze powodowa¢ zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypetniania
obowigzku szkolnego.

Wykaz prac lekkich, dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe zawiera zalgcznik nr 14.

Wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego zawiera zalgcznik nr 15.

§53

W zakladzie pracy nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych piersig przy
pracach szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych i1 szkodliwych dla ich zdrowia,
wymienionych w wykazie prac szczego6lnie ucigzliwych, niebezpiecznych i1 szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia (zafgcznik nr 16).
Pracodawca zobowigzany jest niezwtocznie przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub
kobiete karmigca piersig, zatrudniong przy pracy wymienionej w wykazie prac szczeg6lnie
ucigzliwych, niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet
karmigcych dziecko piersig, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbg¢dny
z obowigzku $wiadczenia pracy.

Pracodawca zatrudniajagcy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy
pozostatych pracach wymienionych w przepisach, a takze w przypadku, gdy
przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice
w cigzy lub karmigcg dziecko piersia wynikaja z orzeczenia lekarskiego jest obowigzany
dostosowa¢ warunki pracy do wymagan okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczy¢
czas pracy, aby wyeliminowa¢ zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy.
Jezeli dostosowanie warunkow pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenie
czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenies$¢
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

pracownice¢ do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas
niezbe¢dny z obowiazku $wiadczenia pracy.

Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres cigzy lub karmienia piersig przystuguje:

1) dodatek wyréwnawczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem
obnizenia zarobkdw w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia,

2) prawo do zatrudnienia na stanowisku okre§lonym w umowie o prace po ustaniu
przyczyn powodujacych przeniesienie do innej pracy.

Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z ptatnych zwolnien od pracy na

przeprowadzenie badan lekarskich zwigzanych z cigza, o ile przedstawi odpowiednie

zaswiadczenie lekarskie, ze badania takie sg niezbedne, 1 o ile badan tych nie mozna

przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.
Nie wolno takze bez jej zgody delegowac jej poza state miejsce pracy.

Przydzielenie godzin ponadwymiarowych pracownicy w cigzy lub osobie wychowujacej
dziecko do lat 4, zatrudnionej na podstawie Karty Nauczyciela, zawsze wymaga jej zgody.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, ani delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.

Przerwy wskazane w ust. 101 11 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Dopuszczalne masy przedmiotdw przenoszonych i podnoszonych przez kobiety przy
pracach transportowych oraz przemieszczaniu materiatow i tadunkéw okresla zafgcznik nr
17.

Rozdzial
Przepisy koncowe

§ 54
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wytozenie w siedzibie pracodawcy.
Kazdy pracownik osobiscie potwierdza wlasnorgcznym podpisem, na egzemplarzu
przedstawionym mu do wgladu, ze zapoznat si¢ z regulaminem.
Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego nowo zatrudnionego
pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, co potwierdza podpisaniem
oswiadczenia (zalgcznik nr 18).
Regulamin moze by¢ przez pracodawc¢ zmieniony lub uzupeliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
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Zalaczniki:

PNAN R W=

—t et ek e e \D
A LW~ O

15.

16.

17.

18.

Karta obiegowa w zwigzku z ustaniem stosunku pracy.

Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

Whiosek o przesunigcie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego.
Whiosek o udzielenie urlopu ,,na zadanie”.

Whiosek o udzielenie urlopu okolicznosciowego.

Whniosek o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.
Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na dziecko do lat 14 (art. 188 KP).
Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na dziecko do lat 14 (art. 67e KN).

. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej (art. 148' KP).

. Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej (art. 68a KN).

. Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego.

. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom milodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu przygotowania
zawodowego.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych piersia.

Dopuszczalne masy przedmiotow przenoszonych, podnoszonych, przemieszczanych przez kobiety przy
pracach transportowych oraz przemieszczaniu materialow i tadunkow.

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy.

Uzgodnienie tresci Regulaminu Pracy ze zwigzkami zawodowymi:

data i podpis

Pracodawca

data i podpis
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(pieczg¢ zaktadu pracy)

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

KARTA OBIEGOWA

(miejscowosc i data)

w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Pracownik (Imig 1 NazwiSKO): ....ouiiii e
SHANOWISKO: .. et
Data rOZPOCZECIA UMOWY: ...ttt ettt ettt et ettt ettt e et et e e e aeeeae
Data zaKoNCZEN1a UMOWY: ....uiiett ittt e et e e et et e e e e e e e e eaeenneeeneenns
Potwierdzenie rozliczenia
Lop. Miejsce.uzys!(ania sie pracownik? z Z.akladem Uwagi
rozliczenia Pracy — podpis i pieczatka
osoby uprawnionej
1. Filia W ..cooevieiinn,
2. Dyrektor
3. Ksiggowos¢
4. Kadry 1 Place
5. Sekretariat
6.
7.
(podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy PPPP w Tarnowie
Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych —rok ............ miesiac .......ccccevvvnviennnen.

L.p.

Data wyjscia

Imie¢ i nazwisko
pracownika

Dokad lub cel (wyjscia
stuzbowego)

Godzina

wyjscia

powrotu

Podpis pracownika

Podpis pracodawcy
/osoby zarzadzajacej
w imieniu pracodawcy
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

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

(stanowisko)

Pan/Pani ®

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

data / od kiedy do kiedy

W czasie nieobecnosci zastegpowacé mnie bedzie

podpis osoby zastepujacej podpis pracownika

AKceptuje/nie akceptuje™® Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
na udzielenie urlopu w terminie
i wymiarze wskazanym w niniejszym
wniosku

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

podpis Pracodawcy

%) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

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

(stanowisko)

Pan/Pani *

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O PRZESUNIECIE TERMINU WYKORZYSTANIA URLOPU
WYPOCZYNKOWEGO

Niniejszym skladam wniosek o przesuniecie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego,
z ktorego miatam (-em) korzysta¢ od ......................... r. do .o .

Jednoczesnie wyjasniam, iz powyzszy wniosek uzasadniajg nastepujace przyczyny — ...........

Podstawa prawna: art. 164 § 1 K.p.

(podpis pracownika

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™*)

Akceptuje/nie akceptuje™ na przesuniecie urlopu

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii) podpis Pracodawcy

%) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

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

(stanowisko)

Pan/Pani *

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU ,,NA ZADANIE”

Korzystajac z przyslugujacego uprawnienia wnosz¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego
w trybie ,,na zagdanie” na okres od...................oiils do oo v

dzien / dni *).

Jednoczesnie oswiadczam, ze dotychczas wykorzystalam(em) .................... dzien / dni * urlopu

wypoczynkowego ,,na zadanie” na podstawie art. 167° KP.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)
na udzielenie urlopu w terminie

i wymiarze wskazanym

Ww niniejszym wniosku

Akceptuje/nie akceptuje*)

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

podpis Dyrektora PPPP

%) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

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

(stanowisko)

Pan/Pani ®

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OKOLICZNOSCIOWEGO

Niniejszym sktadam wniosek o udzielenie w dniach od ....................... do .ooiiiiii. urlopu

okolicznosciowego z powodu:

(] mojego Slubu (nr aktu Slubu...........coooiii do wgladu),

] §lubu mojego dziecka (nr aktu Slubu..............coooiii do wgladu),

] urodzenia si¢ mojego dziecka (nr aktu urodzenia ....................cooiiiiii.n do wgladu)

'] zgonu 1 pogrzebu siostry/brata/tesciowej/tescia/babci/dziadka/innej osoby* pozostajagcej na moim
utrzymaniu/pod moja bezposrednig opieka* (nr aktu zgonu
........................................................ do wgladu)

(] zgonu 1 pogrzebu mojego matzonka/dziecka/ojca/matki/ojczyma/macochy* (nr aktu zgonu
....................................................... do wgladu).

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)
na udzielenie urlopu w terminie

i wymiarze wskazanym

Ww niniejszym wniosku

Akceptuje/nie akceptuje*)

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

Potwierdzam zgodno$¢ z aktem
(przedtozonym do wgladu).

podpis pracownika kadr

%) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

(miejscowos¢ i data)

(stanowisko)
Pan/Pani *

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)

na udzielenie zwolnienia w terminie

i wymiarze wskazanym w niniejszym
wniosku

Akceptuje/nie akceptuje*)

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

podpis Pracodawcy

%) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Pan/Pani *

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
NA DZIECKO DO LAT 14 (ART. 188 KP)

W  zwiagzku ze zlozonym o$wiadczeniem o korzystaniu z uprawnien zwigzanych
z wychowywaniem dziecka do lat 14 prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy:

W AnIW/dniach® ... (caly dzien)

lub

w dniu/dniach *) ... w liczbie godzin

Pouczenie:

Wyboru sposobu korzystania ze zwolnienia w danym roku (w dniach lub w godzinach) dokonuje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie opieki na
dziecko. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z opieki na dziecko moze korzysta¢ jedno z nich.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)
na udzielenie zwolnienia w terminie

i wymiarze wskazanym w niniejszym
wniosku

Akceptuje/nie akceptuje*)

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

%) niepotrzebne skresli¢ podpis Pracodawcy
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Pan/Pani *

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
NA DZIECKO DO LAT 14 (ART. 67¢ KN)

W  zwiagzku ze zlozonym o$wiadczeniem o korzystaniu z uprawnien zwigzanych
z wychowywaniem dziecka dolat14 prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy

w dniu/dniach®

Pouczenie:
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z opieki na dziecko moze korzysta¢ jedno z nich.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)
na udzielenie zwolnienia w terminie

i wymiarze wskazanym w niniejszym
whniosku

Akceptuje/nie akceptuje*)

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

podpis Pracodawcy

%) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Pan/Pani *

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ
(ART. 148' KP)

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej

(w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna

natychmiastowa obecnos$é pracownika) w dniu/dniach® .................. (caly dzien)

lub

w dniu/dniach *) ... w liczbie godzin ...
............................................. t.odoooiidon
7 T0 )4 ¢ L
Pouczenie:

Wyboru sposobu korzystania ze zwolnienia w danym roku (w dniach lub w godzinach) dokonuje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)
na udzielenie zwolnienia w terminie

i wymiarze wskazanym w niniejszym
whniosku

Akceptuje/nie akceptuje*)

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

podpis Pracodawcy

%) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Pan/Pani *

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ
(ART. 68a KN)

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
(w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna

natychmiastowa obecno$¢ nauczyciela) w dniu/dniach®

z powodu

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™)
na udzielenie zwolnienia w terminie

i wymiarze wskazanym w niniejszym
wniosku

Akceptuje/nie akceptuje*)

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

podpis Pracodawcy

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

(miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Pan/Pani

Dyrektor PPPP w Tarnowie

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO
(art. 173! KP/art. 68b KN)

(W celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny
lub zamieszKkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktora wymaga wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych)

Niniejszym sktadam wniosek o udzielenie w dniach od ................... do

opiekunczego:

] imi¢ 1 nazwisko osoby wymagajacej opieki lub wsparcia: ...

] stopien pokrewienstwa (w przypadku cztonka rodziny tj. syn, cérka, matka, ojciec, matzonek):

(podpis pracownika)

. . 0 )
Akceptuje/nie akceptuje* na udzielenie urlopu w terminie

i wymiarze wskazanym w niniejszym

wniosku

podpis kierownika Filii (dotyczy pracownikow filii)

podpis Pracodawcy

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2. Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
1) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w odniesieniu
do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minutg,
2) dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w odniesieniu
do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minutg.
3. Prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ci¢zaro6w srodkami transportu, przy przetaczaniu
beczek, bali, klocow itp.
4. Reczne dzwiganie 1 przenoszenie przez jedna osobe na odlegto$¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:
1) przy pracy dorywczej:
a) dla dziewczat - 14 kg,
b) dla chtopcow - 20 kg,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym:
a) dla dziewczat - 8 kg,
b) dla chtopcow - 12 kg.
5. Reczne przenoszenie pod goreg, w szczegolnosci po schodach, ktoérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajace;j:
1) przy pracy dorywcze;j:
a) dla dziewczat - 10 kg,
b) dla chtopcow - 15 kg,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chtopcow - 8 kg.
6. Przewozenie przez dziewczeta cigzardw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych recznie.

I1. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

[am—

Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2. Prace wykonywane w pozycji lezgcej, na boku lub na wznak, w tym w szczego6lnosci przy naprawach
pojazdéw mechanicznych.

3. Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlno$ci przy recznym cyklinowaniu podidg, przy

pracach brukarskich i posadzkarskich.

I1I. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace, przy ktorych moglby by¢ zagrozony dalszy prawidtowy rozwoj psychiczny mtodocianych.
2. Prace w warunkach moggcych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne.

IV. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 80 dB,
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2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

V. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow biologicznych

Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia w Srodowisku
pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki, w szczego6lnosci prace,
przy ktorych zrodlem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory czlowiek lub materiat zakazny
pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kal, w szczegolnosci wszelkie prace w szpitalach
(oddziatach) zakaznych.

VI. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktéorych wykonywaniu parametry os$wietlenia nie
odpowiadajag wymaganiom okres§lonym w Polskich Normach.
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM,

ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

Proste prace biurowe:
obstuga monitora ekranowego (maksymalnie 3 godziny dziennie),
obstuga poczty elektronicznej,

przygotowanie (adresowanie kopert) korespondencji, jej segregacja i przekazywanie
poszczegdlnym odbiorcom w strukturze organizacyjnej pracodawcy,

przepisywanie krotkich pism.

Proste czynno$ci z zakresu porzagdkowania akt w formie papierowej:
uktadanie teczek z dokumentami,
zszywanie akt,

wpinanie pism do segregatoréw.

Proste czynnosci fizyczne:
sprzatanie powierzchni ptaskich, w tym przy uzyciu sprzetu recznego,
uzupeltnianie srodkow higienicznych w weztach sanitarnych,

wydawanie kluczy i prowadzenie rejestru tych czynnosci.
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Zatacznik nr 15 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

RODZAJE PRACI WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Pomocniczy pracownik administracji (pomoc administracyjna, sekretarka):

obstuga monitora ekranowego (maksymalnie 3 godziny dziennie),

obstuga poczty elektroniczne;,

przygotowanie (adresowanie kopert) korespondencji, jej segregacja i przekazywanie
poszczegdlnym odbiorcom w strukturze organizacyjnej pracodawcy,

przepisywanie krotkich pism,

uktadanie teczek z dokumentami,

zszywanie akt,

wpinanie pism do segregatorow.

Pracownik gospodarczy/obstugi (sprzataczka):
wykonywanie prostych prac porzadkowych, w tym przy uzyciu sprz¢tu rgcznego,
uzupehnianie srodkoéw higienicznych w weztach sanitarnych,

wydawanie kluczy i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zalacznik nr 16 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym,
W tym recznym transportem ciezarow

. Dla kobiet w cigzy:

wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmian¢ robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej 1 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;
nozna obstluga elementow urzadzen (pedaldéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
oburgczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30N - przy pchaniu,

b) 25N - przy ciggnieciu;
rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragltych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;
reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwos$ciach
szkodliwych dla zdrowia;
przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) 1 wodzku wielokolowym
poruszanym re¢cznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;
11)prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12)prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8

godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obsluga elementow urzadzen (pedatéow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdOw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub
na odlegtos$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktoérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$§¢ 4 m - przedmiotdw o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szczegolnosci

beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej 1 gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobietg,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10)udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11)reczne przenoszenie materialtdow ciektych - goracych, zracych lub o wihasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu nawozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia ladunkow po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej. W przypadku
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przewozenia tadunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie
z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych warto$ci;

13) przewozenie tadunkdéw na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotlowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglos$¢ przekraczajaca 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre§lany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

II1. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktoérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwo$ciowg G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rébwnowazne  poziomy  cisnienia  akustycznego  w pasmach  tercjowych
o czgstotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne  poziomy  cisnienia  akustycznego  w pasmach  tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
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- przekraczajg nastepujgce wartosci:

Czestotliwos¢ Réwnowazny  poziom  ci$nienia  akustycznego Maksymalny poziom

srodkowa pasm odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ci$nienia

tercjowych (kHz) przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach akustycznego (dB)
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125
4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy,
anwz), przekracza 1 m/s%,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, ahwz), przekracza 4 m/s’;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujgcego

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i1 natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu

Dla kobiet wciazy i1 kobiet karmigcych dziecko piersia - prace nurkow, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 poétpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka

listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
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2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla
zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te
czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wpltyw
na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji 1 mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. W sprawie klasyfikacji, oznakowania
1 pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i
1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353
z31.12.2008, str. 1, zpdzn. zm.) wjednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii
zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujagcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj
zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwoérczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione
piersiag (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)

- niezaleznie od ich st¢zenia w §rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
C) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) oldéw i jego zwigzki organiczne 1 nieorganiczne,
g) rteé ijej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikOw organicznych, jezeli ich st¢zenia
w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen 1 nat¢zen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi douwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub
procesOw technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

VIII. Prace grozgce ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
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1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozardéw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace
z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

2. Dla kobiet w ciazy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
1 innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokos$ci (bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Zatacznik nr 17 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie

DOPUSZCZALNE MASY PRZEDMIOTOW PRZENOSZONYCH,
PODNOSZONYCH, PRZEMIESZCZANYCH PRZEZ KOBIETY
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1)
2)

1)

2)

1)

PRZY PRACACH TRANSPORTOWYCH ORAZ PRZEMIESZCZANIU
MATERIALOW I LADUNKOW

I.R¢czne przemieszczanie przedmiotow przez jednego pracownika

Masa przedmiotdw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze przekraczac dla
kobiet - 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej*.

Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej
nie moze przekraczac dla kobiet - 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej*.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 metrow,
masa przenoszonych przedmiotdw nie moze przekraczaé dla kobiet - 12 kg.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, najakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé dla kobiet - 12 kg.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4
metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie
moze przekraczac dla kobiet - 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej*.

Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotdw sita uzyta przez pracownika niezbedna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podioza, nie moze przekraczac
wartosci:

przy pchaniu - 120 N dla kobiet,

przy ciggnieciu - 100 N dla kobiet.

Wartosci sit uzywanych przez pracownika do poruszania elementéw urzadzen (w szczegdlnosci dzwigni,
korb, kot, przyciskdw, pedatéw) nie mogg przekraczaé nastepujgcych wartosci:

Kobiety
Lp. Sposdb obstugi
praca stala = praca dorywcza*

1 2 3 4
1 Obsluga oburgczna 50N 100 N
2 | Obstuga jednoreczna 20N 50N
3 Obstuga nozna 120 N 200 N
Dopuszczalne jest reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okragtych

(w szczegdlnosci beczek, rur o duzych srednicach), pod warunkiem zachowania wartosci sit okreslonych
w ust.6, a ponadto przy spetnieniu nastepujgcych wymagan:

masa recznie przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, nie
moze przekracza¢ 80 kg na jedng kobiete,

masa recznie wtaczanych przedmiotdw na pochylnie nie moze przekracza¢ 20 kg na jedng kobiete.

I1. Zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow

Przenoszenie przedmiotdow, ktdrych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla kobiet,
powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem aby najednego pracownika przypadata masa
nieprzekraczajaca:

przy pracy statej - 10 kg dla kobiet,
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2) przy pracy dorywczej* - 17 kg dla kobiet.

2. Podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotdéw sita uzyta przez pracownika niezbedna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podfoza, nie moze przekraczaé
wartosci:

1) przy pchaniu - 100 N dla kobiet,

2) przy ciggnieciu - 80 N dla kobiet.

3. Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotdw na odlegtosé przekraczajgcg 25 m
lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

I11. Przemieszczanie materialow szkodliwych i niebezpiecznych

Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jednego pracownika materialow ciektych - goracych, zracych
albo o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktéorych masa wraz z naczyniem i1 uchwytem
przekracza 10 kg dla kobiet.

IV.Przemieszczanie ladunkow za pomocg poruszanych recznie wozkow oraz taczek

1. Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego nawdzku po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej
nawierzchni, tacznie z masg wdzka, nie moze przekraczac nastepujgcych wartosci:

Kobiety
Lp. Warunki przemieszczania ladunkow | wezki 2- wézki 3-
kolowe i wiecej kolowe

1 2 3 4

1 | Przemieszczanie po terenie o nachyleniu | 140 kg 180 kg
nieprzekraczajagcym 5%

2 | Przemieszczanie po terenie o nachyleniu | 100 kg 140 kg
wiekszym niz 5%

2. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkédw na wdzkach po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wiekszg niz 200 m.

3. Masa tadunku przemieszczanego na wdzku jednokofowym (taczce), tacznie z masg taczki, nie
moze przekraczac przy przemieszczaniu:

1) po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:
a) nieprzekraczajgcym 5% - 40 kg dla kobiet,
b) wiekszym niz 5% - 30 kg dla kobiet;

2) po terenie o nieréwnej lub nieutwardzonej nawierzchni - 60% wartosci okreslonych w pkt 1).

4. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkdéw na taczce po terenie o nachyleniu wiekszym
niz 8% oraz na odlegtos¢ wiekszg niz 200 m.

*Praca dorywcza — to praca wykonywana do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe

Zatacznik nr 18 do Regulaminu Pracy
PPPP w Tarnowie
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.............. (StanOWISkO) J (miejscowosé i data)

OSWIADCZENIE

Potwierdzam wiasnorgcznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tarnowie na stanowisku
................................................................. zostalam (-em) zapoznana (-y)

z Regulaminem Pracy wprowadzonym Zarzadzeniem nr 16/2023 Dyrektora PPPP
w Tarnowie z dnia 27 kwietnia 2023 r.

(podpis pracownika)
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