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ZARZADZENIE NR 42/2019
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W LOWICZU
| | z dnia 20.08.2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regnlaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
: w Lowiczu

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z2019 r. poz. 1040) oraz na podstawie § 19 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu stanowiacego zalgcznik do uchwaly nr
221/2019 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 19 sierpnia 2019 r. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu do zlozenia o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu z dnia 31.01.2019 r. w sprawie wprowadzenie Regulaminu Pracy
Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia wywieszenia go na
tablicy ogtoszert w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

DYREKTOR
Powiatowego Clentrur Pomocy
* Rodzinie iczu
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 42/2019

z dnia 20.08,2019,

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu

REGULAMIN PRACY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W LOWICZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzé}dek W procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace
w PCPR w Lowiczu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,pracodawcy” - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie -
w Lowiczu, w imieniu, ktérego 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. B

3) ,regulaminie” — rozumie sie przez to Regulamin Pracy Powiatowego Centrum

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

w Lowiczu.

§ 3. Prawa i obowiazki pracownikdw samorzadowych .okres'lajq przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282), oraz
ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r, Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040):

§ 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 stuzbowych z powodu zlozenia
skargi czy zazalenia.

§ 5. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania si¢
Z tre$cig niniejszego Regulaminu.

2. Po zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracownik sklada stosowne o$wiadczenie.
Pracownik potwierdza znajomo§é Regulamimm poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia,
ktére dotgcza si¢ do akt osobowych.

3. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1do Regulaminu.
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Rozdzial 2
ObowiazKki stron stosunku pracy

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zachowaé procedur¢ naboru pracownikoéw;

2) odebraé od kandydata do pracy, slubowanie;

3) organizowaé stuzbe przygotowawcza i przeprowadzi¢ egzamin;

4) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami, przyjecia od pracownika najpdZniej w dniu
rozpoczecia pracy ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy w szczegdlno$ci
jego rodzaju i warunkdw oraz do dostarczenia pracownikowi w terminie 7 dni od
daty rozpoczecia pracy pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej
i tygodniowej normy czasu pracy, cze¢stotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz diugosei okresu wypowiedzenia;

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

6) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

7) organizowaé pracg w sposOb zapewniajgcy zinniejszeme ucigzliwodci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

8) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

9) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynngrodzenie oraz inne s$wiadczenia
i nalezno$ci wynikajgce ze stosunku pracy;

11) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudmenie po ukanczenin szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokajaé poirzeby socjalne pracownikéw w miare posiadanych srodkow, zgodnie
2z zasadami okreslonymi w Regulaminie zakiadowego funduszu $wiadczen
socjalnych; '

14) kicrowania pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie w terminach
wyznaczonych przez lekarza;

15) stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

16) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;
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17) przechowywaé dokumentaqc pracowniczg w sposéb gwarantuja,cy zachowanie jej
poufnodci, integralnofci, kompletno§ci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takie
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewiduja diuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;

18) przechowywaé dokumentacj¢ pracowniczg do czasu prawomocnego zakoficzenia
postepowania, w ktérym pracodawca jest strona, a dokumentacja pracownicza
moze stanowi¢ lub stanowi dowdd, nie krécej jednak niz do uplywu okresu,
o ktérym mowa w ust, 17;

19) przechowywaé dokumentacje pracowniczg 12 miesi¢ey dhuzej niz okres wskazany
w ust. 17 jezeli pracodawca powzigt wiadomo$é o wytoczeniu powddztwa lub .
wszczeciu postgpowania, w ktérym dokumentacja pracownicza moze stanowié lub
stanowi dowdd. Po uplywie 12 miesiecy pracodawca zawiadamia, w postaci
papierowej lub elektroniczaej, bylego pracownika o mozliwosci odbioru tej
dokumentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz,
w przypadku jej nicodebrania, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej;

20) wydac kopig catosci lub czedci dokumentacji pracowniczej na wniosek pracownika
lub bylego pracownika albo 0séb, o ktérych mowa w art, 94° § 3 k.p., w przypadku
émierci pracownika lub bylego pracownika - zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej;

21) wptywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego;

22) informowania pracownikéw 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 przepiséw dotyczacych réwnego traktowania -
w zatrudnieniu;

24) przeciwdziatania mobbingowi;

25) przeciwdzialania molestowaniu seksualnemu,

26) wydania pracownikowi niezwlocznic swiadectwa pracy w zwiazku z rozwiazaniem
albo wygasnigeiem stosunku pracy;

27) nadzorowanie przestrzegania w PCPR przepiséw: o ochronie danych osobowych,
bezpieczenistwa pracy, ochronie przeciwpozarowej;

28) udostepniania  pracownikom  treSci  wewngtrznych unormowan  poprzez
wywieszenie ich na tablicy w dziale kadr.

§ 7. Pracodawca nie ponosi bdpowiedzialnos’ci za przechowywane przez pracownika
W niiejscu wykonywanla pracy, pienigdze i przcdmloty warto§ciowe.

§ 8. 1. Zadania, uprawnienia, - obow1qzk1 i zakres odpowiedzialnosci pracownika
zwigzane z zajmowanym stanowiskiem badZz wykanywanymi czyntosciami pracodawca
okresla w formie pisemne;j:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu;
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2) w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu zatrudnionych na podstawie umowy o pracg;

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

4) w zakresie czynnodci 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 umiejetno$ciami, wykonywanej w warunkach poszanowania godnosci osobiste;j.

4, W szczegdlnosei 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
$wiadezen socjalnych;

4) uczestniczenia w szkoleniach;

5) urlopu wypoczynku w przystugujacym wymiarze;

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

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

§ 9. 1.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢é prace sumiennie i starannie araz stosowaé
sie do polecefi przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowiazkédw pracownikéw nalezy w szczegdinodei:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o édrodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie prawa;

3) rzetelnie i efektywnie wykonywac pracg;

4) przestrzegac czasu pracy ustalonego w PCPR;

5) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

6) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

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

8) dbaé o dobro PCPR, chronié¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode;

9) przestrzega¢ wewnetrznych aktywoéw normatywnych;

10) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

11) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego;

12) podnosié kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiej¢tnosci niezbgdne do
zajmowania danego stanowiska pracy, w szczegblnosci poprzez udzial
w szkoleniach;

13) poddawaé sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisOw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;
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14) korzystaé z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko
w celach shuzbowych; : :
15) niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego o wszelkich przeszkodach w toku pracy,
w szczeg6lnodei o wadach i usterkach urzadzen;
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 nicobecnoécei w pracy;
18) zachowaé uprzejmos$é i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z petentami;
19) zabezpieczy¢ po zakoriczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie,
dokumenty, pieczeci, aktywa pieniezne, druki scistego zarachowania, okien,
i przewoddw wentylacyjnych, wylaczyé urzgdzenia elektryczne,

§ 10. 1. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie, wedhug jego
przekonania, stanowiloby przestgpstwo 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 pi§mie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie dyrektora PCPR w Lowiczu.

§ 11. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
~ kierowniczym stanowisku ‘urzedniczym nie -moze wykonywaé zaje¢é pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie ¢ stronniczosé 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 urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym jest obowiazany ztozyé oswiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarcze;j,

2. W przypadku prowadzenia dzialalnodci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter, Obowiazany jest on réwniez skilada¢ odrgbne oéwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. Os$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
Z&oZy{: w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru,

4. Niezlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialno$¢ porzadkows.
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5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnoéé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. Wzbr oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej stanowi Zalacznik
nr 2 do Regulaminu. -

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

2. Whnoszenie alkoholu i narkotykéw na teren PCPR jest zabronione.

3. Zabronione jest palenie wyrobéw tytoniowych oraz e-papieroséw oraz nowatorskich
wyrobéw tytoniowych poza pomieszczeniami wyodrgbnionymi i odpowiednio
przystosowanymi.

§ 14. 1. Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganic ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, niniejszego Regulaminu, przepisow wewngtrznych aktéw normatywnych,
przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych a w szczegolnosci
za:
1) zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktére narazilo pracodawcg na szkodg;
2) razaca niedbalosé¢ o urzgdzenia, narzedzia i powierzone materiaty;
3) wykonywanie w czasie pracy czynnoéci niezwiazanych ze stosunkiem pracy;
4) nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy, cze¢ste 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 stanie nietrzeZwosei, po spozyciu alkoholu lub narkotykow badZ innych $rodkdéw
odurzajgcych;
6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy alkoholu oraz
$rodkéw o ktérych mowa w pkt 5;
7) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepisdéw ppoz;
8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w spos6b razgco niezgodny z jego celem;
9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing;
10) razace zakldcenie porzadku i dyscypliny pracy;
11) naruszenie tajemnicy panstwowej, shuzbowe] oraz w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;
12) razaco  nijewladciwe  zachowanie = wobee  przetozonych,  podwladnych,
wspdlpracownikéw 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 bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczemnie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
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pracy w slanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowac kare pieni¢zna (potracenia okreslone w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy).

3. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosei
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢ tego
naruszenia.

4. Pracodawca stosuje Kary po uprzednim wystuchaniu pracownika lub zapoznaniu sie
z jego pisemnym wyjasnieniem. Jesli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze
ztozyé wyjaénienia, Bieg.dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do czasu stawienia sie pracownika do pracy.

5. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie wraz z uzasadnieniem. -
Odpis pisma zalacza sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
 moze wniesé 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 ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu,

9. Pracownik, ktéry wnidslt sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprZeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchyleniu zastosowanej wobec niego
kary.

10. W razie uwzglf;dnienia sprzeciwu wober zastosowanej kary pienigznej
lub uchylema tej kary przez sad pracy pracodawca jest obow1qzany zwrocié pracownikowi
réwnowartos$¢ 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. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebylg przed uptywem terminu,
0 ktérym mowa w ust 1.

§ 16 1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez
pracownika z wykorzystaniem zasobow PCPR, a takze sprzgt biurowy, materialy
eksploatacyjne, publikacyjne itp. sa wlasnoscig pracodawcy. '

2. Pracownik zobowigzyje si¢ do:
1) wykorzystywania adresu PCPR wytacznie do celéw stuzbowych;
2) wykorzystywania adreséw e-mailowych PCPR wytacznie do celéw 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 dostgpu do szkolefl.

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 obowigzek doreczy¢ niezwlocznie do dziatu kadr do wgladu oryginal dokumentu
potwierdzajacego udziat w szkoleniu.

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

Rozdzial 3
Czas 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 by¢ w pelni wykorzystany
przez pracownika na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.,

2. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecietnie pteciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 1 miesiac.

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

poniedziatek 8.00-16.00;

wtorek 8.00 — 16.00;
§roda 9.00 - 17.00;
czwartek 8.00 - 16.00;
pigtek 8.00 - 16.00.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej objgci
sg zadaniowym systemem czasu pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu pracy ustalajg razem
z pracodawca ezas niezbgdny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajagc wymiar
czasu pracy wynikajacy z norm okres§lonych w art.129 Kodeksu pracy.

6. Pracownikom, o ktérym mowa w pkt 4 zadania do realizacji przydziela oraz termin ich
realizacji okregla bezposredni przelozdny.

7. Pracownicy, o ktérych mowa w pkt 4 samodzielnie ustalaja rozkiad swojego czasu
pracy w ramach obowiazujacych ich norm czasu pracy (8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin na tydzien — w przypadku pelnego etatu} i z uwzglgdnieniem zasady przecigtnie
5 — dniowego tygodnia pracy. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

8. Pracownicy zatrudnieni na Y2 etatu w zadaniowym systemie czasu pracy powinni
pracowaé przez liczbg godzin réwng polowie wymiaru czasu pracy ustalonego dla
zatrudnionych w pelnym wymiarze,
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9. Pracownikom, o ktérych mowa w pkt 4 nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

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

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

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

4. Karta ewidencji czasu pracy powinna dokumentowa¢ odr¢bnie prace:
1) w poszeczegdlnych dobach;
- 2) w niedziele i $wigta;
3) w porze nocnej i godziny nadliczbowe;
4) dni wolne od pracy wynikajace z pieciodniowego tygodnia pracy.

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

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

3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do: _
1) dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgca 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
doj$¢é do kumulacji nieobecnogci w pracy z powodu korzystania z dodatkowego urlopu
oraz zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym. Laczny
wymiar urlopu dodatkowego i zwolnienia z pracy w celu nczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do ww. zwolnienia jest calkowicie niezalezne od prawa do urlopu

wypoczynkowego.

4. Mozliwosé¢ skorzystania z powyzszych uprawnien uzalezmione jest od stopnia
niepelnosprawnosci, jakim legitymuje si¢ mepelnosprawny.

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

2. Jezeli wymagaja tego szczegblne potrzeby PCPR pracownik moze wykonywa¢ prace
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz
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w niedziele i $wigta. Rejestr godzin nadliczbowych i ich odbioru stanowi zalgeznik 3 do
Regulaminu.

3. Przez pracg wykonywana w niedziele i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang w tym
dniu pomigdzy godzing 06.00 a godzing 06.00 w nastgpnym dniu.

4, Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 21.00, a godz. 7.00.

5. Do ustalenia czasu pracy kierowcdw pora nocna obejmuje okres co najmniej czterech
godzin miedzy godz. 00.00 a godz. 7.00.

6. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywiduainy rozklad jego
czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety. Decyzjg
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 pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o pracg.

Rozdzial 4
Obecnosc w zakladzie pracy

§ 22. 1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i korficzenia pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

2. Ustala si¢ nastgpujacy sposdb potwierdzania przez pracownikéw przybycia
do pracy i obecnosci w pracy:
1) pracownicy po przyjéciu do pracy, przed lfstalona, godzing jej rozpoczecia,
potwierdzaja przybycie podpisujac list¢ obecnosci;
2) lista obecnosci wykliadana jest w dziale kadr.;
3) jezeli wiadomo, ze pracownik w dniu nastepnym bedzie nieobecny w pracy nalezy
dokonaé w liscie obecnosei adnotacji odpowiednimi symbolem.

3. Za prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym rejestrowanie obecnosci pracownikéw
odpowiada pracownik ds. kadr.

4, Przebywanie pracownikéw na terenie PCPR, poza godzinami pracy, moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po wyrazeniu zgody przez pracodawce.

§ 23. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoéci sluzbowe w innej miejscowosci
niz okredlona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
(tzw. delegacja).

§ 24. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobeono$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig

pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

§ 25. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ dyrektora PCPR.
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2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ dyrektora
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nicobecnosci
w pracy, nie pozniej jednek niz w dnin nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub za podrednictwem innego s$rodka lgcznosci albo droga pocztowa.
‘W przypadku zawiadomienia poczts, za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczeglne okolicznodci, zwlaszcza jego oblozng chorobe
- polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie mégt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci,

§ 26, Pracownik jest obowiagzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie
si¢ do pracy przedstawiajac dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé, najpézniej
z chwila przystgpienia do pracy po ustanfu przyczyny nieobecnodci. Dowodami
- usprawiedliwiajgcymi spéZnienie do pracy lub nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do praey;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaZznych w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

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

4) o§wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zadwiadczenia lekarskiego, o ktdrym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawione na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolnoéé do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$é z oryginalem — w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice maja zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie
‘zdnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 lat, lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez -organ wlaiciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policjg, lub
organ prowadzacy post¢powanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgcy
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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§ 27. Niedopeinienie obowiazku, o ktérym mowa w § 26 stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika i moze stanowi¢ podstawg rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 28. 1. W przypadku spéznienia sie do pracy, pi‘acownik powinien niezwlocznie
zglosié si¢ do dyrektora, celem usprawiedliwienia spdZnienia.

2. Czas nicobecno$ci 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, spdZnienie si¢, badZ przedwczesne jej opuszczenie.

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

Rozdzial 5
Zwolnienie od pracy

§ 30. 1. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na prace zawodows.

2. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych. Zwolnienia udziela dyrektor luh w przypadku jego nieobecnosci osoba
przez niego upowazniona.

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 poézniej
jednak niz do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym mialo miejsce wyjscie prywatne.

4, Pracownik po uzyskaniu zwolnienia od pracy, przed opuszczeniem siedziby
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu, wpisnje do ,Rejestru wyjsé
stuzbowych i prywatnych”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu, godzine
wyjscia i godzine powrotu, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem. Rejestr znajduje sig w
dziale ds. kadr.

5. QOdpracowanie spoznien i wyjsé prywatnych powinno odbywaé si¢ w taki sposdb, aby
wyjscia krotsze niz 30 minut byly odpracowane jednorazowo, za$ dluzsze mogg byé
odpracowane w ciggu 2 dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym. Rejestr spdznien stanowi
zatgeznik nr 6 do Regulaminu.

6. Wyjécia prywatne i odpracowania winny si¢ bilansowaé na koniec dwumiesi¢cznego
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 narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w
art. 132 i 133 kodeksu pracy. Za czas zwolnienia od pracy, o Kktérynr mowa w ust.2,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
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8. Rozliczenia czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do dwumiesigcznego okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik ds. kadr na koniec tego
okresu. '

9. Wyjscia pracownikdw w sprawach shuzbowyeh odnotowywane sg w Rejestrze wyjsé
- stuzbowych i prywatnych prowadzonym w dziale ds. kadr.

§ 31. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przyshuguje
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 pkt.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt.1, udzielane w wymiarze godzinowym,
~ dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do pelnej godziny.

4. Pracownik obowigzany jest zlozy¢ w dziale kadr o§wiadczenie o zamiarze korzystania
z tego uprawnienia. Urlop ten nie kumuluje sig, a wigc niewykorzystane dni lub godziny nie
przechodzg na kolejny rok kalendarzowy. Rownoczesnie nie ma mozliwosel wymiany dni
wolnych lub godzin na ekwiwalent pieniezny. Z urlopu moze skorzysta¢ tylko jeden
rodzic/opiekun danego dziecka. Z tego przywileju moze skorzysta¢ rodzic (biologiczny,
adopeyjny, zastepezy) oraz prawny i faktyczny opiekun,

§ 32. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,
moga korzystaé z 15-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 lgczy¢.

2. W czasie przerwy pracownik zobowigzany jest pozostawaé na terenie budynku,
w ktorym pracodawca wyznaczyl mu miejsce pracy.

Rozdzial 6 -
Urlop wypoczynkawy i okelicznosciowy

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

§ 34. 1. Urlopy ‘wypocz.ynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopéw. Urlopu
pracownikowi udziela dyrektor PCPR.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastgpuje poprzez:

Strona 13 z 27



1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym ztozonym
przez pracownika lub;

2) pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

3. Dyrektor do 15 pgrudnia kazdego roku opracowuje projekty planow urlopow
wypoczynkowych na przyszly rok, biorgec pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy. Po ich zatwierdzeniu stajg si¢ obowigzujacym planem
urlopéw pracownikéw na dany rok.

4. Pracodawca jest obowiazany udzielié¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

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

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

7. Odwolanie pracownika 2z wurlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ 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 byé
wykorzystany najpdZniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy
to czedci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

10. Za terminowa realizacje planéw urlopowych odpowiada dyrektor.

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Urlopy okoliczno$ciowe sg udzielane w wymiarze:
1) 1 dnia w razie §lubu dziecka pracownika;
2) 1 dnia w razie zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowe], teScia, babci, dziadka
pracownika; _
3) 1 dnia w przypadku zgonu i pogrzebu innej osoby, bedacej na utrzymaniu lub pod
bezpoérednig opiekg pracownika;
4) 2 dni w zwigzku ze §lubem pracownika;
5) 2 dni w razie urodzenia si¢ dziecka pracownika;
6) 2 dni w razie zgonu i pogrzebu malzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy.

3. Dowodami uprawniajgcymi do urlopu okolicznosciowego sa:
1) odpis skrocony aktu §hibu pracownika lub jego dziecka;
2) odpis skrocony aktu zgonu;
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3) odpis skrécony aktu urodzenia si¢ dziecka pracownika,

4. Urlopy przystugujg, niezaleznie od stazu pracy czy rodzaju umowy o pracg
a udzielane s na wniosek pracownika przez pracodawce w zwigzku z zaistnieniem w/w
okolicznosci. _ _

5. Do ,urlopu okolicznoéciowego”, bedacego faktycznie zwolnieniem od pracy, nie
stosuje sie przepiséw Kodeksu pracy regulujacych urlop wypoczynkowy, zatem pracodawca
nie ustala jego wymiaru godzinowo.

§ 36. Prawo do dnia wolnego przystluguje takze w przypadku uczestnictwa
w postepowaniu pojednawczym (jako strona lub:$wiadek), w obowiagzkowych badaniach

lekarskich i szczepieniach, w akcji ratowniczej Goérskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego czy tez w przypadku korzystania z ushig stacji krwiodawstwa.

Rozdzial 7
Wyplata wynagrodzen

§ 37. 1. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastgpuje raz w miesigcu, 26 dnia kazdego
miesiaca. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, termin wyplaty przypada
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy po
uprzednio zlozonym przez niego pisemnym o$wiadczeniu o wyrazeniu zgody na takg forme
dokonania wyptaty.

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

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowe] oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

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

Rozdzial 8
Nagrody i wyrdéznienia

§ 38. 1. Pracownikom moga byé przyznane nagrody i wyrdznienia zgodnie z
obowigzujacym w PCPR regulaminem wynagradzania pracownikéw. Nagrody i wyréznienia
przyznaje dyrektor,

2. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt
oscbowych pracownika. '

_ Rozdzial 9
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem.

§ 39. 1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, jak rowniez nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
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2. Pracownica bedaca w cigzy nie moze byé¢ zatrudniona przy obsludze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoniczenia przez dziecko 4 roku zycia lub
sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki, nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy
przerywanego, jak rowniez delegowaé poza stale migjsce pracy.

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

§ 40. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy
moga byé¢ udzielane 1acznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz
4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje.

2. Przerwy na karmienie piersig udziela sie na wniosek pracownicy po dolgczeniu do
whniosku o$wiadczenia pracownicy o karmieniu dziecka piersia.

3. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych zawartych w zloZonym
oswiadczeniu.

Rozdzial 10
Bezpicczenstwo i higiena pracy

§ 41. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczerstwa i higieny pracy
w PCPR. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikéw
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy specjalistom spoza zakladu pracy, o ktérych mowa w art. 237" § 2 kodeksu
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnigé nauki i techniki.

3. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) informowaé o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywané pracg oraz

o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zapewniaé przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybiefn w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;

4) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapief,, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
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* 5) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

4. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sa obowigzani zna¢ w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy i zasady bhp. Osoba kierujgca pracownikami jest obowiazana:

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

- 2) dba¢ o sprawnos¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem; -

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajagc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszezen pracy i wyposazema technicznego,
a takze o sprawno$¢ Srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

. 5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotng nad

pracownikami.

§ 42. 1. Pracodawca jest oboWiqzany kierowa¢ pracownikéw na okresowe lub kontrolne
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

- 2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej 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 lekarskic oraz badania kontrolne sa przeprowadzone
na koszt pracodawcy.

§ 43. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

§ 44. Okresowe szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
sa prowadzone zgodnie z planem szkolen.

§ 45. Przestrzepanie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

W szczegdlnosécei pracownik jest obowigzany:
- 1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instrukiazu z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowag si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przelozonych,
3) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
4) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczeristwie.
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§ 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 niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sig¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

§ 47. 1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajgcy praktyki,
uczniowie szkél zawodowych, odbywajgcy praktyczng nauke zawodu oraz stazysci — przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu ogélnemu 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 ogdlnego pracownik potwierdza na piSmie, a za§wiadczenie
o ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika szkolenia.

4. Pracownicy podlegajg rowniez szkoleniu ckresowemu. Pierwsze szkolenie okresowe
pracownik odbywa w okresie nie dluzszym niz 12 miesigcy od rozpoczgeia pracy na

okreslonym stanowisku natomiast pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami w okresie
nie diuzszym niz 6 miesigcy od dnia rozpoczecia pracy.

5. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sig
zaswiadczeniem. Odpis zas§wiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

6. W trakcie wstepnych 1 okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest
informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

§ 48. 1. Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegélnie ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet stanowigcym Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

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

Rozdzial 11
Obsluga interesantow

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

Rozdzial 12
Przepisy porzadkowe

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

2. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i przelozonym obowiazuje
zyczliwo$é, dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposérednim
kontakcie.
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§ 51, W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala si¢ nastepujgce
zasady postgpowania:

1) wynoszenie przez pracownikow przedmiotéw stanowiacych wlasnos¢é PCPR moze
nastgpi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego zezwolenia dyrektora badZ osoby przez
niego upowaznionej;

2) po zakonczeniu pracy pracownicy obowigzani sg w naleZyty sposob zabezpieczyé
dokumenty stuzbowe, srodki pracy urzadzenia oraz sprawdzié¢ czy nie wystepuje
zagrozenie pozarowe;

3) po wyjsciu z pomieszczenia shizbowego nalezy zamknaé je na klucz, a klucz
przekazaé do miejsca ich przechowywania;

4) przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stuzbowymi w celu
odpracowania wyjscia w sprawach osobistych, odpracowania spdZnienia, wykonarnia
pracy w godzinach nadliczbowych, jest mozliwe po uprzednim poinformowaniu
dyrektora, nie pdzniej niz do godziny 15.00 w dniu, w ktérym pracownik zamierza
przebywa¢ w pomieszczeniach biurowych po godzinach stluzbowych, za$
w przypadku, gdy zamierza przebywa¢ w pomieszczeniach biurowych przed
rozpoczeciem godzin shuzbowych, informacje w tej sprawie sklada do godziny
15.00 dnia poprzedzajgcego fakt przebywania.

§ 52. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie dzial kadr o zmianach:
1) w zakresie danych osobowych;
2) miejsca zamieszkania;
3) dotyczgcych stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utratg prawa do pobierania
$wiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz uprawnien pracowniczych;
4) dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

§ 53. 1. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami ustawowo
wolnymi od pracy.

2. Dyrektor moze, ustalié dodatkowe dni wolne od pracy oraz ich liczbg najpdzniej do
kotica kazdego roku kalendarzowego poprzedzajacego rok, w ktorym te dni sa wprowadzone.

Rozdzial 13
Przepisy konicowe

§ 54. 1. Wszelkie zmiany w tredci niniejszego Regulaminu bgda wprowadzone w trybie
- przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Pracodawca.
3. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadonrienie o naruszeniu Regidaminu.
4, Wprowadza si¢ nastepujace Zalaczniki do Regulaminu:

1) Zatgeznik nr 1 Wzér - o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu

pracy;
2) Zalacznik nr 2 Wzor - o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej;

3) Zatacznik nr 3 Wzor - Rejestr godzin nadliczbowych i ich odbioru;
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4) Zalacznik nr 4 Wz6r — Rejestr wyjséé stuzbowych 1 prywatnych;

5) Zalgcznik nr 5 Wzdér — Wykaz prac szczegéblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet;

6) Zalagcznik nr 6 Wzér — Rejestr spdznien,
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

z dnia 20,08.2019 1.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

(imie i nazwisko pracownika)

- zatrudniona/y na stanowisku

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

(naiwa stanowiska pracy)

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

o$wiadczam, iz =zapoznalam/em sie¢ 2z treScia Regulaminu Pracy, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr- 42/2019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy w Lowiczu
z dnia 20.08.2019 r. i zobowigzuje si¢ do jego stosowania,

Powicz, dnia cciivrciiiens e
' (podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Lowiczu.
z dnia 20.08.2019 1.

OSWIADCZENIE

Pouczony o tredci art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz o odpowiedzialnodci z tytutu podama nieprawdy lub jej zatajenia
zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu karnego™*

Oswiadezam, ze
1) nie prowadze dzialalnosci gospodarczej**
2) prowadze dzialalnos¢ gospodarcza** o charakterze

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

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

na podstawie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej / wpisu do rejestrn
przedsiebiorcéw prowadzonej / prowadzonego przez

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

3) oddnia...coviiiiiii zmienitem / zmienitam charakter

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

podpis pracownika
skiadajacego oswiadczenie

* Kto skladajac zeznanie majace stuzyé za dowdd w postepowaniu sagdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde Iub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

** niepotrzebne skreélié
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Lowiczu.
z dnia 20.08.2019r.

REJESTR GODZIN NADLICZBOWYCH 1 ICH ODBIORU

Za miesiac ........ veresarerssenssnnnes -
Odbior |Pozostaje
. Godziny pozostania Ilosé godzin |do
Data Cel pozostania godzin data odbioru
od do odbioru

podpis Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

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

podpis pracownika

Strona 23 z 27




Rejestr wyjsé stuzbowych (S) i prywatnych ( P)

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Lowiczu.
z dnia 20.08.2019r.

Za m-c T

Termin

Podpis

. - odpracowa .
&;;':;; Data Godzina | Godzina M"‘f;j;:{:"‘ nia wyjécia | Podpis | PF ““3;"““‘”
wyjscia wyjbcia powrsotu prywatnego | pracownika .
s/P stuzbowego (dzieh/godz kadr/Podpis
iny) dyrektora
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

z dnia 20.08 2019 1.

’ Wykaz
prac szczegolInie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

." Kobieta nie moze recznie podnosié i przenosi¢ cigzardw o masie przekraczajacej:

12 kg — przy pracy stalej,

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

. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze recznie podnosi¢ ci¢zaréw o masie
przekraczajacej:

3 kg — przy statej pracy,

5 kg — przy pracy dorywcze;j.

3. Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod gorg — po schodach, pochylniach itp., ktérych kat

nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m - cigzardw o masie przekraczajacej:

8 kg - przy pracy stalej,

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

. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gére — po schodach,
pochylniach itp., ktérych kat nachylenia przekracza 30 ° a wysoko$¢ 5 m — cigzardow 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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Rejestr spdZnien

Zalgeznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Lowiczu.
20.08.2019r.

z dnia

ZA MIESIGC crervseesssieisssnsassnescansisls

Data

Cel pozostania

Godziny pozostania

od

do

Ilosé
godzin

Uwagi

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

oooooooooooo

podpis Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

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

podpis pracownika
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OSWIADCZENIE
Ja niZej podpisany/a oswiadczam, iz zapoznalam/em si¢ z tredcia Regulaminu Pracy,

wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 42/2019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
w Lowiczu z dnia 20.08.2019 r. i zobowiazuje si¢ do jego stosowania.

13,
A
150
16. ......

O
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