Fg‘%‘é\l %WE CENTRUN Zarzadzenie Nr 3/2019
43460 Low qoazgﬂ,ntyféktﬁra Powiatowego Centruru Pomocy Rodzinie w Lowiczu

” T z dnia 31.01,2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2018 poz. 917 z pbdzn. zm.) oraz na podstawie § 18 pkt. 11 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Eowiczu stanowigcego zalgcznik
do uchwaty nr 761/2018 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 30 maja 2018 r.

zarzgdzam co nast¢puje:
§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
stanowigcy zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
do zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu w terminie
14 dni od dnia wejscia w zycie Regulaminu.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 35/2015 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu z dnia 03.12.2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu, zmienionego Zarzadzeniem nr 25/2017 z dnia 31.10.2017 1.
w sprawie zmiany zatacznika do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Eowiczu, zmienionego Zarzgdzeniem nr 10/2018 r. z dnia 16.04.2018 r. w sprawie
zmiany zalgcznika do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, oraz
zmienionego Zarzadzeniem nr 17/2018 z dnia 17.08.2018 w sprawie zmiany zaljcznika do
Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§5

Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu wchodzi w zycie
po uptywie dwodch tygodni od dnia wywieszenia go na tablicy ogloszenw Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.
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Zalgcznik

Do Zarzadzenia Dyrektora Nr 3/2019

z dnia 31.01.2019 .

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu

REGULAMIN PRACY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W LOWICZU

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow swiadczacych prace
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,pracodawcy” - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu, w imieniu, ktorego dziata Dyrektor jednostki.

2) ,,pracowniku” - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w jednostce, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy.

3) ,regulaminie” — rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy Powiatowege Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

4) ,PCPR” - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu.

§ 3. Prawa i obowiazki pracownikdw samorzgdowych okreslajg przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dn. 26.06.1974 r.
Kodeks pracy.

§ 4. 1. W czasie nieobecnosci pracodawcy decyzje w sprawach wynikajgcych
ze stosunku pracy podejmuje osoba przez niego upowazniona.

2. Pracownik nie moze ponosié zadnych konsekwencji sluzbowych z powodu zlozenia
skargi czy zazalenia.
§ 5. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢
z trescig niniejszego Regulaminu.

2. Po zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracownik skiada stosowne oswiadczenie.
Pracownik potwierdza znajomosé Regulaminu poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia,
ktore dolacza sie do akt osobowych.

3. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr Ido Regulaminu.
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Rozdzial 2
Obowiazki stron stosunku pracy

§ 6. Pracodawca jest zobowiazany:

1) zachowa¢ procedurg naboru pracownikow;

2) odebra¢ od kandydata do pracy, Slubowanie;

3) organizowa¢ sluzb¢ przygotowawcza i przeprowadzié¢ egzamin;

4) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami, przyjgcia od pracownika najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy w szczegoélnosci
jego rodzaju i warunkow oraz do dostarczenia pracownikowi w terminie 7 dni od
daty rozpoczgcia pracy pisemnej informacji dotyczacej obowiazujgcej dobowej
i tygodniowej normy czasu pracy, czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,
wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia,

5) skierowa¢ pracownika na wymagane badania lekarskie wstgpne, okresowe
i kontrolne pod warunkiem niedopuszczenia do pracy,

6) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiagganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

7) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

8) przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

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

10) terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia
i nalezno$ci wynikajace ze stosunku pracy;

11) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukofczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokajac potizeby socjalne pracownikow w miarg¢ posiadanych srodkow, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

14) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie w terminach
wyznaczonych przez lekarza;

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow -
ich pracy;

16) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;
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17) przechowywaé dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnoéci, kompletnoéci oraz dostgpnosci, w  warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej; .

18) przechowywac dokuméntacjc; pracowniczg do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania, w ktorym pracodawca jest strong, a dokumentacja pracownicza
moze stanowi¢ lub stanowi dowdd, nie krécej jednak niz do uplywu okresuy,
o ktorym mowa w ust. 17,

19) przechowywaé dokumentacj¢ pracowniczg 12 miesigcy dluzej niz okres wskazany
w ust. 17 jezeli pracodawca powzigl wiadomos¢ o wytoczeniu powoddztwa lub
wszczeciu postgpowania, w ktérym dokumentacja pracownicza moze stanowic lub
stanowi dowdd. Po uplywie 12 miesiecy pracodawca zawiadamia, w postaci
papierowej lub elektronicznej, bylego pracownika o mozliwosci odbioru tej
dokumentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz,
w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej;

20) wydaé kopig calosci lub czgséci dokumentacji pracowniczej na wniosek pracownika
lub bylego pracownika albo 0s6b, o ktérych mowa w art. 94° § 3 k.p., w przypadku
$mierci pracownika lub bylego pracownika - zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej;

21) wplywac na ksztaitowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego;

22) informowania pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony- o wolnych
miejscach pracy;

23) udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

24) przeciwdziatania mobbingowi;

25) przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu;

26) wydania pracownikowi niezwlocznie $wiadectwa pracy w zwiazku z rozwigzaniem
albo wygasnigciem stosunku pracy;

27) nadzorowanie przestrzegania w PCPR przepisow: o ochronie danych osobowych,
bezpieczenstwa pracy, ochronie przeciwpozarowe;j;

28) udostgpniania  pracownikom  tresci wewngtrznych unormowan poprzez
wywieszenie ich na tablicy w dziale kadr.

§ 7. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w miejscu wykonywania pracy, pieniadze i przedmioty wartosciowe.

§ 8. 1. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika
zwigzane z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynnos$ciami pracodawca
okresla w formie pisemnej: 7

1) w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Lowiczu;
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2) w Regulaminie wynagradzania pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu zatrudnionych na podstawie umowy o prace;

3) w Regulaminie pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu,

4) w zakresie czynnosci pracownika,

5) w opisie stanowiska pracy.

2. Za opracowanie zakresu czynno$ci pracownika oraz opisu stanowiska pracy
odpowiedzialny jest dyrektor PCPR w Lowiczu.

3. Pracownik ma prawo do pracy zgodnej =z posiadanymi kwalifikacjami
i umiejetnosciami, wykonywanej w warunkach poszanowania godnosci osobistej.

4. W szczegblnoécei pracownik ma prawo do:

1) pracy w odpowiednich warunkach, zgodnie z Regulaminem;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

3) zaspokajania potrzeb socjalnych, zgodnie z Regulaminem zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

4) uczestniczenia w szkoleniach;

5) urlopu wypoczynku w przystugujacym wymiarze;

6) 30-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy;

7) powstrzymania ste od pracy w razie zagrozenia swojego zdrowia lub zycia.

§ 9. 1.Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) dbalo§¢ o wykonywanie =zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzeganie prawa,

3) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace;

4) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w PCPR,

5) przestrzegaé Regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

6) przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych;

7) uczestniczyé w obowigzkowych szkoleniach z =zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej; ,

8) dbaé o dobro PCPR, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkodg;

9) przestrzegaé wewnetrznych aktywow normatywnych;

10) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

11) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

12) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalié umiejetnosci niezbedne do
zajmowania danego stanowiska pracy, w szczegolnoSci poprzez udzial
w szkoleniach; ,

13) poddawaé si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisoéw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;
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14) korzystaé z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko
w celach stuzbowych; :

15) niezwlocznie powiadomié przelozonego o wszelkich przeszkodach w toku pracy,
w szczego6lnoscl o wadach i usterkach urzqdzer’i;

16) niezwlocznie informowaé przelozonego na pismie o zauwazonych zagrozeniach zycia
lub zdrowia ludzkiego i o zaistnialych wypadkach przy pracy,

17) przestrzegaé przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy;

18) zachowaé uprzejmosé i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

19) zabezpieczy¢ po zakoficzeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie,
dokumenty, pieczeci, aktywa pienigzne, druki scislego zarachowania, okien,
i przewodéw wentylacyjnych, wylaczyé urzadzenia elektryczne.

§ 10. 1. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowiloby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie dyrektora PCPR w Lowiczu,

§ 11, 1. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stromiczosé lub interesownosé oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
W razie naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek zakazu, pracodawca niezwlocznie
rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art. 52 § 21 3
Kodeksu pracy lub odwoluje go ze stanowiska.

§ 12. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozyé oswiadczenie o prowadzeniu
dzialalnoéci gospodarczej. '

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okreslié jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sklada¢ odrgbne os$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnoéci gospodarcze;.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
zlozy¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru.

4. Niezlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze; w terminie
powoduje odpowiedzialno$é porzagdkows.
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5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. Wzor o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej stanowi Zalgcznik
nr 2 do Regulaminu.

§ 13. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie PCPR w stanie po spozyciu
alkoholu lub uzyciu narkotykow jest zabronione.

2. Wnoszenie alkoholu i narkotykow na teren PCPR jest zabronione.

3. Zabronione jest palenie wyrobow tytoniowych oraz e-papieroséw oraz nowatorskich
wyroboéw tytoniowych poza pomieszczeniami wyodrebnionymi i odpowiednio
przystosowanymi.

§ 14. 1. Wobec pracownikdw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, niniejszego Regulaminu, przepisdéw wewngtrznych aktdow normatywnych,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych a w szczegolnosci
za:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore narazito pracodawce na szkode,

2) razaca niedbalo$¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty;

- 3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) nieusprawiedliwiona nieobecnosé¢ w pracy, czgste spdznianie si¢ do pracy, samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

5) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy
w_stariie nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych $rodkéw
odurzajacych;

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy alkoholu oraz
srodkdw o ktorych mowa w pkt 5; '

7) uporczywe naruszanie przepisdw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz;

~ 8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposdb razaco niezgodny z jego celem;

9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing;

10) razace zaklocenie porzadku i dyscypliny pracy;

11) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

12) razaco  niewlasciwe  zachowanie = wobec  przelozonych,  podwiadnych,
wspolpracownikéw lub petentow;,

13) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania moga by¢ stosowane kary upomnienia lub
nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowac kar¢ pieniezng (potracenia okreslone w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy).
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3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoscei
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

4. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika lub zapoznaniu sig
zjego pisemnym wyjasnieniem. Jesli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze
zZlozyé wyjasnienia, bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do czasu stawienia si¢ pracownika do pracy.

5. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie wraz z uzasadnieniem.
Qdpis pisma zalacza sig do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik od udzelonej kary, ktorej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

7. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

8. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

9. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchyleniu zastosowanej wobec niego
kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ zasadzonej kary. -

11. W razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary, odpis zawiadomienia usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

§ 15. 1. Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. '

2. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kare za niebyla przed uplywem terminu,
o ktéorym mowa w ust 1,

§ 16. 1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez
pracownika z wykorzystaniem zasobow PCPR, a takze sprzet biurowy, materialy
eksploatacyjne, publikacyjne itp. s3 wlasnoscia pracodawcy.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do:
1) wykorzystywania adresu PCPR wylacznie do celow stuzbowych;
2) wykorzystywania adresow e-mailowych PCPR wylacznie do celdw stuzbowych;
3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
4) przeprowadzenia archiwizacji dokumentéw dotyczacych zakresu wykonywanej przez
siebie pracy.
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§ 17. 1. Kazdy z pracownikéw ma prawo do jednakowego dostepu do szkolen.

2. Przy wyborze pracownika na szkolenie (kurs, seminarium, konferencje itp.) dyrektor
powinien uwzgledni¢ zakres prac na zajmowanym stanowisku, doswiadczenie zawodowe,
dotychczasowy udzial w szkoleniach oraz oceng pracownika.

3. Pracownik kierowany przez pracodawce na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje
itp.) ma obowiazek dorgczy¢ niezwlocznie do dzialu kadr do wgladu oryginal dokumentu
potwierdzajacego udzial w szkoleniu. '

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego udzial w szkoleniu przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat 3
ngs pracy

§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy na terenie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien byé w pelni wykorzystany
przez pracownika na wykonywanie obowiazkéw shuzbowych.

2. Czas pracy pracownikoOw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 1 miesiac.

3. Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu objeci
podstawowym systemem czasu pracy, pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 -
16.00:

I) w celu zwigkszenia dostgpnosci zalatwiania spraw urzedowych dla interesantow
w systemie podstawowym wprowadza si¢ ruchomy rozklad czasu pracy, w kazda
$rode w godzinach 8.00 — 16.00 i 9.00 - 17.00;

2) w podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy:
poniedziatek 8.00 ~16.00;

wtorek 8.00 - 16.00;
sroda 8.00-16.00i9.00-17.00;
czwartek 8.00 - 16.00;
pigtek 8.00-16.00,;

3) pracownik do spraw kadr do 20-go kazdego miesigca poprzedzajacego kolejny okres
rozliczeniowy, ustala i sporzadza miesigczny harmonogram pracy dla pracownikéw
rozpoczynajacych prace w §rode od godz. 9.00 do 17.00.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej objeci
s3 zadaniowym systemem czasu pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu pracy ustalaja razem
z pracodawcy czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar
czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.
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6. Pracownikom, o ktorym mowa w pkt 4 zadania do realizacji przydziela oraz termin ich
realizacji okresla bezposredni przetozony.

7. Pracownicy, o ktorych mowa w pkt 4 samodzielnie ustalaja rozklad swojego czasu
pracy w ramach obowigzujacych ich norm czasu pracy (8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin na tydzieh — w przypadku pelnego etatu) i z uwzglednieniem zasady przecigtnie
5 — dniowego tygodnia pracy. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

8. Pracownicy zatrudnieni na % etatu w zadaniowym systemie czasu pracy powinni
pracowaé¢ przez liczbe godzin rowna polowie wymiaru czasu pracy ustalonego dla
zatrudnionych w pelnym wymiarze.

9. Pracownikom, o ktérych mowa w pkt 4 nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

10. Pracownicy, o ktorych mowa w pkt 4 rozliczani s3 przez pracodawce
z natozonych zadan a nie z poszczegdlnych godzin pracy.

§ 19. 1. Kierowca wykonuje prace od poniedziatku do piatku, w podstawowym
systemie czasu pracy. Do kierowcow w zakresie przewidzianym ustawa o czasie pracy
kierowcow — stosuje si¢ przepisy tej ustawy.

2. Kazde 6 godzin pracy powoduje konieczno$¢ odbycia 30 minutowej przerwy.
3. Kierowcy podlegaja obowiazkowi prowadzenia ewidencji czasu pracy.

4. Karta ewidencji czasu pracy powinna dokumentowa¢ odrebnie prace:
1) w poszczegodlnych dobach;

2) w niedziele i Swigta;

3) w porze nocnej 1 godziny nadliczbowe;

4) dni wolne od pracy wynikajace z pigciodniowego tygodnia pracy.

§ 20, 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
znacznego tub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo, Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych.

2. Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust.1, stosuje si¢ od dnia przedstawienia
pracodawcy orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci.

3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do:

1) dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

2) dodatkowy urlop wypoczynkowy — 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

3) zwolnienie od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym — nie moze
dojs¢ do kumulacji nieobecnosci w pracy z powodu korzystania z dodatkowego urlopu
oraz zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym. Laczny
wymiar urlopu dodatkowego i1 zwolnienia z pracy w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do ww. zwolnienia jest catkowicie niezalezne od prawa do urlopu

wypoczynkowego.
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4. Mozliwosé skorzystania z powyzszych uprawnien uzaleznione jest od stopnia
niepelnosprawnosci, jakim legitymuje si¢ niepelnosprawny. '

§ 21. 1. Pracownikom przystuguje w kézdym tygodniu co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co .najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Jezeli wymagaja tego szczeg6lne potrzeby PCPR pracownik moze wykonywaé prace
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz
w niedziele i $wigta. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemna — jak
w zalaczniku nr 3 do Regulaminu i jest przekazywane do dziatu kadr. '

3. Przez prace wykonywana w niedzielg i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang w tym
dniu pomig¢dzy godzing 06.00 a godzing 06.00 w nast@pnym dniu. :

4. Praca w porze nocnej obejmuje czas poml¢dzy godz 21.00, a godz. 7.00.

5. Do ustalenia czasu pracy kierowcoéw pora nocna obejmuje okres co najmnlej czterech
godzin miedzy godz. 00.00 a godz, 7.00.

6. Na pisemny wniosek pracownika moze zostaé ustalony indywidualny rozklad jego
czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objgty. Decyzje
w sprawie indywidualnego rozkladu czasu pracy pracownika podejmuje dyrektor PCPR.

7. Wprowadzenie ruchomego. rozkladu czasu pracy nastgpuje w trybie okreslonym
przepisami Kodeksu pracy.

8. Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o pracg. :

Rozdzial 4
Obecno$¢ w zakladzie pracy

§ 22. 1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

2. Ustala si¢ nastepujacy sposéb potwierdzania przez pracownikdéw przybycia
do pracy i obecnosci w pracy:
1) pracownicy po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia,
potwierdzajg przybycie podpisujac list¢ obecnosci;
2) lista obecnosci wykladana jest w sekretariacie PCPR;
3) jezeli wiadomo, ze pracownik w dniu nastgpnym bedzie nieobecny w pracy nalezy
dokona¢ w liscie obecnosci adnotacji odpowiednimi symbolem.

3. Za prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym rejestrowanie obecnosci pracownikow
odpowiada dyrektor PCPR.

4. Przebywanie pracownikow na terenie PCPR, poza godzinami pracy, moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po wyrazeniu zgody przez pracodawce.
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§ 23. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prac¢ rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
(tzw. delegacja). -

§ 24. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznogci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

§ 25. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ dyrektora PCPR.

2. W razie nigstawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ dyrektora
o przyczynie nieobecnoci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego S$rodka lacznosci albo droga pocztows.
W przypadku zawiadomienia poczta, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, zwlaszcza jego oblozng chorobe
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo inne zdarzenie losowe, nie mogt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 26. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie
si¢ do pracy przedstawiajac dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé, najpdiniej
z chwilg przystapienia do pracy po ustaniu przyczyny nieobecnosci. Dowodami
usprawiedliwiajacymi spoznienie do pracy lub nieobecnosé w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobniemia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) oéwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art.55 ust.l ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia za$wiadczenia lekarskiego wystawione na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktora rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie
zdnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 lat, lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢, lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajacy
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy me up{yndo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 27. Niedopelnienie obowiazku, o ktéorym mowa w § 26 stanowi naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracownika i moze stanowié¢ podstawe rozwigzania umowy
o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 28. 1. W przypadku spOzZnienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie
zglosié si¢ do dyrektora, celem usprawiedliwienia spdznienia.

2. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spOznienia, pracownik powinien odpracowaé
w tym samym dniu lub w terminie uzgodnionym z dyrektorem.

§ 29. 1. Dyrektor uznaje za usprawiedliwione badZ nieusprawiedliwione nieprzybycie
pracownika do pracy, spoznienie si¢, badz przedwczesne jej opuszczenie.

2. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne
przepisy nie przewiduja prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat §
Zwolnienie od pracy

§ 30. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia wainych
spraw osobistych na podstawie ,Wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych i jego odpracowanie” Zwolnienia udziela dyrektor lub
w przypadku jego nieobecnosci glowny ksiegowy.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1, jesli czas ten odpracowal w terminie uzgodnionym z pracodawca, nie pézniej
jednak niz do korica okresu rozliczeniowego, w ktdrym miato miejsce wyjécie prywatne.

4. Pracownik po uzyskaniu zwolnienia od pracy, przed opuszczeniem siedziby
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu, wpisuje do ,, Rejestru indywidualnych
wyjé¢ prywatnych”, godzing wyjécia i godzing powrotu, potwierdzajgc to wilasnorecznym
podpisem. Rejestr znajduje si¢ w sekretariacie.

5. Odpracowanie spoZnien i wyjécia prywatnego powinno odbywaé sie w taki sposdb,
aby wyjscia krotsze niz 30 minut byly odpracowane jednorazowo, za$§ dluzsze mogg by¢
odpracowane w ciggu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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6. Wyjscia prywatne i odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec miesigcznego
okresu rozliczeniowego.

7. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi w celu
zalatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w
art. 132 i 133 kodeksu pracy. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust2,
pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

8. Rozliczenia czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do miesigcznego wymiaru czasu pracy, na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje
pracownik ds. kadr.

9. Wyjscia pracownikow w sprawach stuzbowych odnotowywane sg w rejestrze
prowadzonym w sekretariacie PCPR. :

§ 31. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w pktl, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt. |, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymtaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaoqugla
sie¢ w gore do peinej godziny.

4. Pracownik obowiazany jest zlozy¢ w dziale kadr o$wiadczenie o zamiarze korzystania
z tego uprawnienia. Urlop ten nie kumuluje si¢, a wiec niewykorzystane dni lub godziny nie
przechodza na kolejny rok kalendarzowy. Réwnoczesnie nie ma mozliwosct wymiany dni
wolnych lub godzin na ekwiwalent pieniezny. Z urlopu moze skorzysta¢ tylko jeden
rodzic/opiekun danego dziecka. Z tego przywileju moze skorzystac rodzic (biologiczny,
adopcyjny, zastepczy) oraz prawny i faktyczny opiekun.

§ 32. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,
moga korzystac z | 5-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy przy komputerze wynosi, co
najmniej 4 godziny przystuguje 5 minutowa przerwa w pracy przy komputerze, po kazdej
godzinie pracy. Przerw tych nie mozna laczy¢.

2. W czasie przerwy pracownik zobowigzany jest pozostawaé na terenie budynku,
w ktorym pracodawca wyznaczy! mu miejsce pracy.
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Rozdzial 6
Urlop wypoczynkowy i okolicznosciowy

§ 33. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy, a takze
w innych przepisach szczegdlnych.

§ 34. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 zgodme z planem urlopow Urlopu
pracowmkow1 udziela dyrektor PCPR. ‘

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez:
1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym zlozonym
przez pracownika lub;
2) pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

3. Dyrektor do 15 grudnia kazdego roku .opracowuje projekty planéw urlopow
wypoczynkowych na przyszty rok, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy. Po ich zatwierdzeniu stajg si¢ obowigzujacym planem
urlopéw pracownikow na dany rok.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktdorym pracownik uzyskat do niego prawo.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 9.00.

6. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ takze
z powodu szczegolnych potrzeb PCPR-u, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowalaby
powazne zaktdcenia toku pracy.

7. Odwolanie pracownika =z wurlopu wypoczynkowego moze nastagpi¢ tylko
w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy. :

8. Decyzje w sprawach przesunigcia terminu urlopu wypoczynkowego na wniosek
pracownika, a takze ze wzgledu na potrzeby pracodawcy, podejmuje dyrektor.

9. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy
to czesci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

10. Za terminowa realizacje planéw urlopowych odpowiada dyrektor.
§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Urlopy okolicznosciowe s3 udzielane w wymiarze:
1) 1 dnia w razie $lubu dziecka pracownika;
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2) 1 dnia w razie zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babci, dziadka
pracownika; ~

3) 1 dnia w przypadku zgonu i pogrzebu innej osoby, bedacej na utrzymaniu lub pod
bezposrednia opieka pracownika;

4) 2 dni w zwiazku ze $lubem pracownika;

5) 2 dni w razie urodzenia st¢ dziecka pracownika,

6) 2 dni w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy.

3. Dowodami uprawniajacymi do urlopu okolicznosciowego s3:
1) odpis skrocony aktu §lubu pracownika lub jego dziecka;

2) odpis skrdcony aktu zgonu;

3) odpis skrocony aktu urodzenia si¢ dziecka pracownika.

4. Urlopy przystuguja, niezaleznie od stazu pracy czy rodzaju umowy o pracg
a udzielane s3 na wniosek pracownika przez pracodawce w zwiazku z zaistnieniem w/w

okolicznosci.
5. Do ,urlopu okolicznosciowego”, bedacego faktycznie zwolnieniem od pracy, nie

stosuje si¢ przepisow Kodeksu pracy regulujacych urlop wypoczynkowy, zatem pracodawca
nie ustala jego wymiaru godzinowo.

§ 36. Prawo do dnia wolnego przyshuguje takze w przypadku uczestnictiva
w postepowaniu pojednawczym (jako strona lub swiadek), w obowiazkowych badantach
lekarskich i szczepieniach, w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego czy tez w przypadku korzystania z uslug stacji krwiodawstwa.

Rozdzial 7
Wyplata wynagrodzen

§ 37. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje raz w miesigcu, 30 dnia kazdego
miesigca, oprécz lutego, w ktérym wynagrodzenie za prace nastgpuje 28. Jezeli dzien wyplaty
przypada w dniu wolnym od pracy, termin wyplaty przypada w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy po
uprzednio ztozonym przez niego pisemnym oswxadczemu o wyrazeniu zgody na taka forme
dokonania wyplaty.

3. Wyplata innych §wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje
niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tych $wiadczen.

4, Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

5. Szczegélowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca
i zasady ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania.
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Rozdzial 8
Nagrody i wyrdznienia

§ 38. 1. Pracownikom, ktdrzy wzorowoe wypelniaja obowiazki, wykazujg inicjatywe
w pracy, d3zg do usprawnienia metod pracy, moga byé przyznane nagrody i wyrdznienia.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor,

2. Kopi¢ zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika,

Rozdzial 9
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem,

§ 39. 1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, jak rowniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownica bedaca w ciazy nie moze byé zatrudniona przy obstudze monitorow
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

3. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez dziecko 4 roku zycia lub
sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki, nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy
przerywanego, jak rowniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

4. W przypadku wyrazenia zgody przez pracownika na rezygnacje z wyzej
wymienionych uprawnien, pracownik jest zobowigzany do zlozenia oswiadczenia
o rezygnacji z przystugujacego mu prawa. Oswiadczenie to pracownik sklada dyrektorowi
PCPR a po zatwierdzeniu przez dyrektora niezwlocznie przekazuje je do dziatu kadr.

§ 40. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersi3 ma prawo do dwoch polgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy
moga by¢ udzielane tacznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz
4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przyshiguje.

2. Przerwy na karmienie piersig udziela si¢ na wniosek pracownicy po dotaczeniu do
whniosku o$wiadczenia pracownicy o karmieniu dziecka piersia.

3. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych zawartych w zlozonym
o$wiadczeniu.

Rozdzial 10
Bezpieczefistwo i higiena pracy

§ 41. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w PCPR. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
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bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy specjalistom spoza zakladu pracy, o ktorych mowa w art. 2371 § 2.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki.

3. W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,;

2) informowaé o ryzyku zawodowym, ktére wiagze si¢ z wykonywany pracy oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zapewniac przestrzegame przepisdw oraz zasad bezpleczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybieft w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie
tych polecen;

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

5) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

4. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowiazani znaé w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy i zasady bhp. Osoba kierujaca pracownikami jest obowiagzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkdOw ochrony 1ndyw1dualne_| oraz ich stosowanie zgodnie

z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) dbaé o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i1 ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bhp;

6) zapewnial wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§42. 1. Pracodawca jest 'obowiazany kierowa¢ pracownikow na okresowe lub kontrolne
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku,

3. Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne s3 przeprowadzone
na koszt pracodawcy.

§ 43. Pracodawca jest obowiazany zaznajamiaé pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi,
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§ 44. Okresowe szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
s3 prowadzone zgodnie z planem szkolen.

§ 45. Przestrzeganic przepisbw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przelozonych,

3) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielbnych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 46. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 47. 1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajgcy praktyki,
uczniowie szkét zawodowych, odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz stazysci — przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegajg szkoleniu wste;pnemu ogolnemu w zakresie
bhp, zwanemu dalej ,,instruktazem ogdlnym”,

2. Instruktaz ogdlny przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. bhp
lub specjalista spoza zakladu pracy, o ktérym mowa w art. 237" § 2 Kodeksu pracy.

3. Fakt odbycia instruktazu ogélnego pracownik potwierdza na piSmie, a zaswiadczenie
o ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika szkolenia.

4. Pracownicy podlegaja réwniez szkoleniu okresowemu. Pierwsze szkolenie okresowe
pracownik odbywa w okresie nie dluzszym niz 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na
okreslonym stanowisku natomiast pracodawca oraz osoby kierujace pracowmkam1 w okresie
nie dluzszym niz 6 miesigcy od dnia rozpoczecia pracy.

5. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, szkolenie okresowe
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych nie rzadziej niz raz
na 6 lat, natomiast szkolenie okresowe pracodawcy oraz oséb kierujacych pracownikami nie
rzadziej nizraz na S lat.

6. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sig
zaswiadczeniem. Odpis zadwiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

7. W trakcie wstepnych i1 okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest
informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang przez niego praca.
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§ 48. 1. Kobiety nie moga byé zatrudniane przy pracach szczegdlnie uciazliwych
i szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet stanowigcym Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukonczyta 15 lat.

Rozdzial 11
Obsluga interesantow

§ 49. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy PCPR.

Rozdzial 12
Przepisy porzadkowe

§ S0. 1. Pracownik zachowuje droge sluzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych
podjecia decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.

2. We wzajemnych stosunkach pomig¢dzy pracownikiem i przelozonym obowigzuje
zyczliwosé, dotrzymywanie dokonanych uzgodnief, przekazywanie uwag w bezposrednim
kontakcie.

§ 51. W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala si¢ nastgpujace
zasady postgpowania:

1) wynoszenie przez pracownikéw przedmiotéw stanowigcych wlasno$¢ PCPR moze
nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia dyrektora badz osoby przez
niego upowaznionej;

2) po zakonczeniu pracy pracownicy obowiazani sa w nalezyty sposdb zabezpieczyé
dokumenty stuzbowe, $rodki pracy urzadzenia oraz sprawdzi¢ czy nie wystepuje
zagrozenie pozarowe;

3) po wyjsciu z pomieszczenia shuzbowego nalezy zamknaé je na klucz, a klucz
przekaza¢ do miejsca ich przechowywania;

4) przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami sluzbowymi w celu
odpracowania wyjscia w sprawach osobistych, odpracowania spéZnienia, wykonania
pracy w godzinach- nadliczbowych, jest mozliwe po uprzednim poinformowaniu
dyrektora, nie pozZniej niz do godziny 15.00 w dniu, w ktorym pracownik zamierza
przebywaé w pomieszczeniach biurowych po godzinach stuzbowych, za$
w przypadku, gdy zamierza przebywaé¢ w pomieszczeniach biurowych przed
rozpoczeciem godzin stluzbowych, informacj¢ w tej sprawie sklada do godziny
15.00 dnia poprzedzajacego fakt przebywania.

§ 52. Pracownik obowigzany jest zawiadomié niezwlocznie dzial kadr o zmianach:
1) w zakresie danych osobowych;
2) miejsca zamieszkania;
3) dotyczacych stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utrate prawa do pobierania
$wiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz uprawnien pracowniczych,
4) dotyczacych wykonywania powszechnego obowiazku obrony.
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§ 53. 1. Niedziele i swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami ustawowo
wolnymi od pracy. S '

2. Dyrektor moze, ustali¢ dodatkowe dni wolne od pracy oraz ich liczbe najpdzniej do
konca kazdego roku kalendarzowego poprzedzajacego rok, w ktorym te dni sa wprowadzone.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§ 54. 1. Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu beda wprowadzone w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Pracodawca.
3. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu.
4. Wprowadza si¢ nastgpujace Zataczniki do Regulaminu:

1) Zatacznik nr 1 Wzdr - oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z trescia regulaminu
pracy;

2) Zalacznik nr 2 Wzor - o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarcze;j;

3) Zalacznik nr 3 Wzér - polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme
pisemna,

4) Zatacznik nr 4 Wzdr - Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet;

5) Zalacznik nr 5 Wzdr — wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych i;jego odpracowanie;

6) Zalacznik nr 6 Wzdr — Rejestr godzin nadliczbowych.

7) Zalacznik nr 7 Wzor — Rejestr spoznien.

DYREKTOR '
Powlatowego Centrym Pomocy Rodzinie
w iczu

‘Qjci’l
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

z dnia 31.01.2019r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniona/y na stanowisku

.................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

o$wiadczam, iz zapoznalam/em si¢ z trecia Regulaminu Pracy, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr ......... /2019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy w Lowiczu
zdnia ... 2019 r. i zobowiazuje sie do jego stosowania.

Lowicz, dnia ......cccocovevveneennee.
(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr2

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

z dnia 31.01.2019r.

OSWIADCZENIE

Pouczony o tresci art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz o odpowiedzialno$ci z tytulu podania nieprawdy lub jej zatajenia
zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu karnego*

Oswiadczam, ze
1) nie prowadzg dzialalnosci gospodarczej**
2) prowadze dzialalno$é gospodarcza** o charakterze

...................................................................................................

na podstawie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej / wpisu do rejestru
przedsiebiorcow prowadzonej / prowadzonego przez

.........................................................................................

..........................................................................................

3) oddnia.....ooooiiiiiiii zmienilem / zmienitam charakter

.........................................................................................

podpis pracownika
sktadajgcego oswiadczenie

* Kto skladajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

** niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

z dnia 31.01.2019r.

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam Panu/Pani

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe i nazwa urzedu)

wykonanie w dniu/dniach ... w godzinach
Od i o o S PO pracy w godzinach nadliczbowych.

Koniecznos¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych uzasadniona jest:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

..................................................................................

Podpis pracownika Podpis i pieczgé dyrektora

Wyrazam zgode

....................................................................................................

Data Podpis i pieczgé
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.
zdnia31.01.2019r.

Wykaz
prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

. Kobieta nie moze recznie podnosic¢ i przenosi¢ cigzarow o masie przekraczajacej:

12 kg — przy pracy stalej,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej}.

. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze recznie podnosié¢ cigzaréw o masie
przekraczajacej:

3 kg — przy stalej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

. Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod gore — po schodach, pochylniach itp., ktorych kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajacej:

8 kg — przy pracy stalej,

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

. Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gor¢ — po schodach,
pochylniach itp., ktorych kat nachylenia przekracza 30 ° a wysokos¢ 5§ m — cigzarow o
masie przekraczajacej:

2 kg — przy pracy stalej,

3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
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Zalacznik Nr §
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Lowiczu.
z dnia 31.01.2019 .

Fowicz, dnia ...........................

......................................................

(Wydzial)

...........................................................

(stanowisko, funkcja)
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

i jego odpracowanie

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzelenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw

osobistychw dniu ._................. odgodz..................... dogodz..................

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy lub osoby go reprezentujacej)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane:

wdniu ... od godz dogodz.........oeiiiiiiii
wdniu ..o odgodz............... dogodz.........oooiiiiiiiii
(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Strona 25 z 28



Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

z dnia 31.01.2019r.

Rejestr godzin nadliczbowych
ZA2 MIESIAC wervssensercscsasessorssnsassass 2019,

Godziny pozostania ‘0 .
Data Cel pozostania Ilosf: Uwagi
godzin
od do
podpis Dyrektora Powiatowego podpis pracownika

Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
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Zalgcznik Nr 7

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

z dnia 31.01.2019 .

Rejestr spoinien

za miesiac .....

erasess 2019.1,

Data

Cel pozostania

Godziny pozostania

od

do

Ilosé
godzin

Uwagi

................................

..............

podpis Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

........................................................

podpis pracownika
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OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a oéwiadczam, iz zapoznalam/em si¢ z trescig Regulaminu Pracy,

wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 3/2019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
w Lowiczu z dnia 31.01.2019 r. i zobowigzuje sie dojego stosowania.

15,
16. e
17,

18,
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