POWIATQWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
w Krasnymestawse
22-300 Krasnystaw
ul. Sobieskiego 3

Zarzadzenie Nr 2/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie
z dnia 6 lutego 2024 r.

w sprawie okreslenia Regulaminu pracy dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krasnymstawie.

Na podstawie art. 104, art. 104!, art. 104% oraz art.104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin pracy dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krasnymstawie stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr do:

1) zapoznania z trescig regulaminu wszystkich zatrudnionych oraz nowo przyjmowanych
pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie,

2) udokumentowania potwierdzenia przyjgcia do wiadomosci regulaminu przez
pracownikow,

3) udostepniania pracownikom na biezaco regulaminu do wgladu.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/99 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Krasnymstawie z dnia 10 marca 1999 r. zmienione Zarzadzeniem Nr 9/2004
Dyrektora Powiatowego Centrum Rodzinie w Krasnymstawie z dnia 29 grudnia 2004 r.
zmienione Zarzadzeniem Nr 15/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Rodzinie
w Krasnymstawie z dnia 30 wrzesnia 2014 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKT
'\}/L,C\-\/w_,‘

Marek Szkoda
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie
z dnia 6 lutego 2024 r.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KRASNYMSTAWIE

Na podstawie art. 104, art. 104', art. 104” oraz art.104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustala si¢ Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krasnymstawie, zwany dalej: ,,Regulaminem".

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin ustala organizacje iporzadek w procesie pracy w firmie: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki
Pracodawcy i Pracownikow.

2. W sprawach nieuwzglednionych Regulaminem, obowiazujg przepisy Kodeksu Pracy i inne
przepisy prawa pracy.

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich Pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o pracg, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy Pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu nie naruszaja uprawnien Pracownikow, wynikajacych
z zawartych uméw o prace.

3. Kazdy Pracownik obowiazany jest zapozna¢ si¢ z trescig Regulaminu oraz zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci jego postanowien. Wzér oswiadczenia stanowi
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Regulamin Pracy oraz o$wiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z tresciag Regulaminu
zostajg dotaczone do akt osobowych Pracownika.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ,.Pracodawcy" — rozumie si¢ przez toPowiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Krasnymstawie (PCPR), z siedziba ul. M. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw, ktora
zatrudnia Pracownika;

b) .,Pracowniku" — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong przez Pracodawce na podstawie
umowy o prace w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

¢) ,Urzedzie'" — rozumie si¢ przez to miejsce prowadzenia dziatalnosci przez Pracodawce.

ROZDZIAL I1.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§ 1. 1. Pracownik obowigzany jest w szczegélnosci:

1) rzetelnie, sumiennie i starannie wykonywa¢ powierzong prace;
) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;
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3) stosowaé¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy inie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o praceg;

4) poddawa¢ si¢ okresowym ocenom, wedlug przyjetego u Pracodawcy systemu ocen;

5) przestrzega¢ Regulaminu Pracy, zakresu obowigzkéw oraz innych przepisow
wewnetrznych i porzadkowych, przyjetych przez Pracodawce;

6) przestrzega¢ przepisow 1izasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

7) aktywnie uczestniczy¢ w doskonaleniu dzialalnosci Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie;

8) doskonali¢ umiejetnosci, niezbedne w procesie pracy;

9) niezwlocznie zawiadamia¢ Pracodawce o wszelkich zmianach, skutkujacych nabyciem
lub utratg uprawnien, wynikajgcych ze stosunku pracy;

10) dba¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie i uzytkowacé je zgodnie z przeznaczeniem;

11) nalezycie zabezpieczac¢, po zakonczeniu pracy, urzadzenia, narzgdzia pracy oraz wszelkie
nosniki informacji;

12) w razie rozwigzania umowy o prace przekaza¢ bezposredniemu przelozonemu wszystkie
materiaty, bazy danych i inne $rodki, majace zwiazek z jego obowiazkami, wynikajagcymi
ze stosunku pracy;

13) zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje, ktoérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode;

14) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

15) przeciwdziata¢ dyskryminacji bezposredniej lub posredniej, w zakresie okreslonym
w Kodeksie Pracy;

16) przeciwdziala¢ mobbingowi;

17) niezwlocznie informowaé¢ Pracodawce na pismie o kazdym przejawie dyskryminacji
bezposredniej lub posredniej lub mobbingu;

18) wspoltdziata¢ z Pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw, dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. W pomieszczeniach Pracodawcy, poza Pracownikami, moga przebywac wylacznie klienci
Pracodawcy oraz osoby trzecie, ktore wykonujg swoje obowigzki stuzbowe (ustugi
sprzatajace, listonosz, kurier itp.).

3. Pracownik nie powinien prowadzi¢ dzialalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy, ani
$wiadczy¢ pracy w jakiejkolwiek formie zatrudnienia na rzecz podmiotu, prowadzacego taka
dziatalno$é, zgodnie z trescig indywidualnych umoéw o zakazie konkurencji.

4. W przypadku podjecia dodatkowego zatrudnienia lub dziatalnosci na wiasny rachunek,
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym Pracodawce.

§ 2. 1. Zabrania si¢ Pracownikom:

1) wykonywania obowigzkéw stuzbowych pod wptywem alkoholu lub S$rodkow
odurzajacych, przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych na
terenie urzedu, wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
lub spozywania na terenie zakladu pracy alkoholu lub srodkéw odurzajacych;

2) palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach urzedu, za wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych, jezeli takie miejsca zostaty wydzielone przez Pracodawce;

3) opuszczania stanowisk pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

4) samowolnego instalowania, uruchamiania inaprawiania sprzetu, podlegajacego
serwisowi wewnetrznemu lub zewnetrznemu;
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5) samowolnego instalowania oprogramowania na sprzgcie pracodawcy;

6) korzystania z telefonu stuzbowego w celu uczestnictwa w loteriach, grach towarzyskich
lub innych ustugach, wigzacych si¢ z dokonywaniem mikroptatnosci za pomoca
potaczenia telefonicznego lub wiadomosci tekstowej (SMS);

7) korzystania z poczty elektronicznej (e-mail) oraz dostgpu do Internetu za posrednictwem
sprzgtu Pracodawcy dla celow prywatnych, w czasie pracy, atakze poza godzinami
pracy, w przypadku braku zgody przetozonego.

2. Szczegblnie razacym naruszeniem przez Pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy jest w szczegdlnosci:

1) zle iniedbale wykonywanie swoich obowigzkéw, marnotrawstwo, niewlasciwe
wykorzystanie czasu pracy, niegospodarnos¢, wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami, wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) niestawiennictwo w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu lub $rodkéw
odurzajgcych w czasie pracy lub miejscu pracy;

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspétpracownikow oraz klientow;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepisOw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) brak dbatosci o mienie Pracodawcy oraz s$rodki, przekazane Pracownikowi do uzytku
stuzbowego;

9) ujawnianie informacji, moggcych narazi¢ Pracodawce na powstanie szkody
lub stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa;

10) nieprzestrzeganie przepisow wewnetrznych Pracodawcy oraz niedochowanie tajemnicy
stuzbowe;.

3. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu Pracy, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe wykonywania polecen stuzbowych;

2) lekcewazenie i nieprzestrzeganie zasad oraz zarzadzen Pracodawcy;

3) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;

4) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkoéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w miejscu pracy;

6) wykonywanie zadan sluzbowych pod wptywem alkoholu lub $§rodkéw odurzajacych;

7) ujawnienie tajemnicy stuzbowej, w tym wysokosci plac;

8) $wiadome narazanie Pracodawcy na utrate prestizu, renomy lub narazanie Pracodawcy na
straty finansowowe;

9) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

10) podjecie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy w jakiejkolwiek formie
prawnej, wbrew zakazowi, wyrazonemu w tresci indywidualnych umow o zakazie
konkurencji;

11) korzystanie  ze zwolnienia  lekarskiego  niezgodnie = zjego  przeznaczeniem
lub postugiwanie si¢ zwolnieniem lekarskim przez zdrowego Pracownika;
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12) brak dokonania niezwlocznego zwrotu powierzonych Pracownikowi narzedzi, na zadanie
Pracodawcy lub w przeddzien rozwigzania umowy o prace.

§ 3. 1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
na terenie urzedu,

2) wstepu i przebywania na terenie urzgdu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu.

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowiazku trzezwosci cigzy na Pracodawcy. Realizacja tego obowiazku polega
na niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub zachowanie wskazuja na spozycie
alkoholu oraz innych §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

3. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktorego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy, usunigcia go z terenu Urzedu
i przeprowadzenia postgpowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje
Pracodawca. Okolicznos$ci stanowigce podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do
wiadomosci.

4. Na zadanie Pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika,
o ktorym mowa powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powolany do ochrony porzadku publicznego.

§ 4. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng, na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach prawa, za szkody wyrzadzone Pracodawcy.

2. Pracownik, ktéoremu Pracodawca powierzyl mienie zobowigzkiem zwrotu,
w szczegoblnoscei: pienigdze, depozyt stuzbowy, papiery wartosciowe, narzedzia, instrumenty
lub inne przedmioty, w tym: telefon komoérkowy, samochdd stuzbowy, $rodki ochrony
indywidualnej, odziez, obuwie robocze itd., odpowiada za szkode powstalg w tym mieniu na
zasadach, okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspdélng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie, powierzone na
zasadach, okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

4. Powierzenie Pracownikowi skladnikéw majatku Pracodawcy z obowigzkiem zwrotu
powinno by¢ potwierdzone na pismie.

5. Pracownik, otrzymujacy depozyt shuzbowy, obowigzany jest wydatkowaé $rodki,
stanowigce depozyt stuzbowy racjonalnie, majac na uwadze dobro i interes Pracodawcy.

6. W celu rozliczenia depozytu shuzbowego Pracownik powinien przedlozy¢ w dziale
ksiggowosci dokumenty (m.in. faktury, rachunki), potwierdzajace fakt poniesienia wydatkow,
sfinansowanych z depozytu stuzbowego.

7. Pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ depozyt stuzbowy na kazde zadanie Pracodawcy,
najpozniej w dniu rozwigzania stosunku pracy.
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8. W razie niedokonania zwrotu depozytu, Pracodawca moze potraci¢ warto$é¢ depozytu
z wynagrodzenia Pracownika, na zasadach okreslonych przepisami prawa.

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ Pracownikowi przydzial pracy, zgodnie z trescig zawartej umowy o prace;

2) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, wynikajace z umowy o prace;

3) zaznajamia¢ Pracownika, podejmujgcego prace z:

a) zakresem obowigzkéw i sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku;

b) podstawowymi uprawnieniami Pracownika;

¢) Regulaminem oraz innymi przepisami wewngtrznymi, obowiagzujgcymi u Pracodawcy;

d) przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi;

e) mozliwosciami zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
o wolnych miejscach pracy (Pracownikow, zatrudnionych na czas okreslony), poprzez
rozestanie informacji pocztg elektroniczna.

4) zapewni¢ Pracownikom, w sposéb przyjety w PCPR dostep do przepiséw, dotyczacych
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

5) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej starannosci pracy;

6) przestrzega¢ zasad rownego traktowania Pracownikéw, w szczegdlnosci stosowaé
obiektywne kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

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

8) zapewni¢ bezpieczne 1ihigieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ niezbedne
i systematyczne szkolenia Pracownikéw w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

9) umozliwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownikow oraz doskonalenie
umiejetnosci niezbednych w procesie pracy;

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

11) zaspokaja¢, w miarg¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikow;

12) wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego;

13) szanowac¢ godno$¢ i inne dobra osobiste Pracownika;

14) przeciwdziala¢ ~ dyskryminacji ~ bezposredniej  lub posredniej = w zatrudnieniu,
w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, atakze =zewzgledu na =zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

15) wydawa¢ Pracownikowi niezbgdne w procesie pracy na danym stanowisku materiaty,
narzedzia, odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej
(jesli dotyczy), jak tez umozliwia¢ korzystanie z niezbednych maszyn i urzadzen (np.
laptop, telefon komdrkowy, samochéd stluzbowy), ktére zostaja powierzone
Pracownikowi, z obowigzkiem zwrotu na kazde zadanie Pracodawcy. Pozostajg one
wylaczna wiasnoscig Pracodawcy, co oznacza, ze Pracodawca moze nimi swobodnie
rozporzadzaé, a Pracownik ma obowiazek zwréci¢ je niezwlocznie, na kazde zadanie
Pracodawcy, a w razie rozwiazania stosunku pracy w jakimkolwiek trybie — bez zadania,
najpézniej w przeddzien rozwigzania umowy o prace;
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16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach, zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow;
17) wydaé¢ Pracownikowi $wiadectwo pracy w razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku

pracy.
§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ne¢kaniu Iub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej, niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastapi¢ na pisSmie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL III.
ORGANIZACJA PRACY

§ 7. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, ktora to ewidencj¢ Pracodawca
udostepnia Pracownikowi na jego zadanie.

2. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczegcia pracy, Pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy iobecnosci w pracy, wlasnorgcznym
podpisem na liScie obecnosci wylozonej w sekretariacie urzedu.

3. W przypadku braku zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

4, Listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.

5. Pracodawca nie bedzie stosowal pracy zdalnej z uwagi na organizacj¢ pracy urzedu oraz
zakres realizowanych zadan i §wiadczonych ustug.

6. W przypadku spo6znienia pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do Pracodawcy, celem
zlozenia usprawiedliwienia. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowal czas spdznienia.

7. Zabronione jest wykonywanie na terenie siedziby Pracodawcy przez Pracownika
jakichkolwiek prac innych, niz obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy, bez uprzedniej
zgody Pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy, wykonywanej poza godzinami pracy.

8. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié Pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utratg wlasciwych $wiadczen i uprawnien.
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9. Pracodawca moze powierzy¢ Pracownikowi inng prace, niz to co wynika z umowy o prace,
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

10. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie siedziby urzedu. Jesli Pracownik, z waznych przyczyn, musi
opusci¢ teren siedziby Pracodawcy w czasie pracy, godzing wyjscia i powrotu powinien on
zglosi¢ Dyrektorowi.

11. Pracownik jest obowigzany zawiadamia¢ swojego przelozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.

12. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowa¢ narzedzia pracy idokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony, sprawdzié¢ czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

13. W przypadku rozwigzania umowy o pracg, Pracownik jest zobowiazany do przekazania,
w stanie uporzgdkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu, wszystkich, nalezacych
do Pracodawcy, powierzonych mu narzedzi pracy, dokumentéw oraz innych powierzonych
rzeczy, w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 8. 1. Niedozwolone jest palenie tytoniu lub innych uzywek w zamknigtych pomieszczeniach
Pracodawcy.

2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego celu wyodrgbnionych,
przystosowanych iodpowiednio oznakowanych. Palenie innych uzywek zalezy od ich
legalnosci w ramach obowigzujacego ustawodawstwa w Rzeczpospolitej Polskie;j.

3. Przynoszenie na teren Urzedu alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych jest zabronione.

4. Przelozony nie dopuszcza do pracy Pracownika w stanie, wskazujacym na spozycie
alkoholu lub pod wptywem innych srodkéw odurzajacych.

§ 9. 1. Na terenie Urzedu Pracownicy moga przebywaé wylacznie w czasie iw celu
wykonywania pracy.

2. Przebywanie Pracownikéw w urzedzie po godzinach pracy jest dozwolone jedynie za
zgoda przelozonego. Nie dotyczy to Pracownikow, zatrudnionych w systemie zadaniowego
czasu pracy.

3. Przebywanie Pracownika po godzinach pracy w pomieszczeniach Pracodawcy za
zezwoleniem nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownik moze przebywac na terenie urzgdu do 30 minut przed rozpoczeciem pracy i 30
minut po jej zakonczeniu nie wykonujgc pracy.

§ 10. 1. Pracownik, ktéry przepracuje co najmniej 6 miesigcy na umowe o prace na czas
okreslony lub na umowg o pracg na czas nieokreslony bedzie mogl wystapi¢ do pracodawcy
o zmiang warunkow zatrudnienia tj. zmian¢ formy zatrudnienia z umowy o pracg¢ na czas
okreslony na umowe o prace na czas nieokreslony lub zmiang warunkow pracy na bardziej
przewidywalne i bezpieczniejsze w tym zmian¢ wymiaru etatu lub rodzaju pracy.
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2. Na wniosek ztozony przez Pracownika Pracodawca odpowiada nie p6zniej niz w ciggu
miesigca.

3. W przypadku odmowy Pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie.
Z}ozenie przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyng wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystgpi¢ z wnioskiem o zmian¢ warunkdw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

§ 11. 1. W celu ochrony mienia oraz zapewnienia bezpieczenstwa, zachowania w tajemnicy
informacji, ktoérych ujawnienie moglyby narazi¢ Pracodawc¢ na szkod¢ moze by¢
wprowadzony monitoring systemu informatycznego, z ktérego korzystaja Pracownicy przy
wykorzystaniu sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania.

2. Administrator budynku, w ktérym Pracodawca prowadzi dzialalnos¢ stosuje monitoring
wizyjny migdzy innymi wszystkich wej$¢ do budynku co zostalo oznaczone stosownymi
oznaczeniami.

ROZDZIAL 1V.
CZAS PRACY

§ 12.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w jego siedzibie lub innym miejscu, wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca przyjmuje do stosowania nastgpujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy, zgodnie z ktdrym czas pracy wynosi 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym;

2) zadaniowy czas pracy, moze by¢ stosowany w przypadkach, uzasadnionych rodzajem
pracy lub jej organizacjg. Zalezy on od wykonania zadania powierzonego Pracownikowi.
Zadanie powierzone powinno by¢ jednak mozliwe do wykonania, w wymiarze 8 godzin
na dobe, w przecigtnie 40-godzinnym tygodniu pracy.

3. W przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych rodzajem i organizacjg pracy, Pracodawca ma
prawo wprowadzenia zadaniowego wymiaru czasu pracy w odniesieniu do indywidualnie
oznaczonego Pracownika, jak i okreslonej grupy Pracownikow.

4. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny
pracy, ustalone indywidualnie dla kazdego z nich, przez Dyrektora.

5. Czas pracy pracownikow posiadajagcych aktualne orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

6. Pracownik niepelnosprawny ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy. Przerwy udziela Dyrektor.

7. Kazdemu Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej

6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa w ciagu dnia pracy, wliczona do czasu pracy, na
podstawie art. 134 Kodeksu Pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika jest
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dhuzszy niz 9 godzin, Pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy, wliczanej do czasu pracy,
trwajacej co najmniej 15 minut. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika jest dtuzszy
niz 16 godzin, Pracownik ma prawo do kolejnej przerwy, wliczanej do czasu pracy, trwajacej
co najmniej 15 minut.

8. Pracownicy zatrudnieni przy obstudze monitora ekranowego maja prawo po kazdej
godzinie nieprzerwanej pracy, do 5 minutowej przerwy, wliczonej do czasu pracy, zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe.

9. Ograniczeniu pracy przy monitorze ekranowym do 4 godzin na dobg¢ podlegajg jedynie
kobiety w ciazy.

10. Pracownicy, =zarzadzajacy Urzgdem w imieniu Pracodawcy wykonuja, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do oddzielnego
wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 13. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22:00 a 6:00.

§ 14. Wykaz stanowisk pracy, ktorym objegci sa poszczego6lni Pracownicy, zawiera Zatacznik
Nr 2, stanowigcy integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1. Z zastrzezeniem ponizszych postanowien, Pracownicy objeci sa podstawowym
systemem czasu pracy.

2. Okresem rozliczeniowym w podstawowym systemie czasu pracy jest okres 3 miesiecy
kalendarzowych, ktoéry pokrywa si¢ z kwartalem kalendarzowym.

3. W systemie podstawowym czasu pracy wprowadza si¢ nastg¢pujacy rozklad czasu pracy:
praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7.30 — 15.30.

4. Na wniosek Pracownika Pracodawca moze ustali¢ dla niego indywidualny rozktad czasu
pracy w innym zakresie godzinowym.

§ 16. 1. Na podstawie art. 140 Kodeksu Pracy wprowadza si¢ zadaniowy czas pracy dla
Pracownikow, zatrudnionych na nastgpujacych stanowiskach: koordynator rodzinnej pieczy
zastepczej.

2. Czas pracy Pracownikdéw, zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy, okreslony
jest wymiarem zadan.

3. Pracownicy, objeci systemem zadaniowego czasu pracy powinni otrzymaé zakres
obowigzkoéw na pismie.

§ 17. 1. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegélnych przypadkach, na
podstawie przepiséw Kodeksu Pracy.

2. Pracownikowi wolno pracowa¢ w godzinach nadliczbowych wylacznie na polecenie
przetozonego.
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3. Jezeli Pracownik stwierdza potrzebe pracy nadliczbowej, wynikajaca z przestanek
okreslonych w Kodeksie pracy, to moze do niej przystapi¢ wylacznie pod warunkiem, ze
powiadomi o tym przetozonego i przelozony wyda przed przystapieniem do takiej pracy
polecenie pracy w godzinach nadliczbowych. Bez polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych Pracownikowi nie wolno przystapi¢ do takiej pracy.

4. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych przez Pracownika, nie moze przekroczyc:
150 godzin wroku kalendarzowym i 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

5. Za kazda godzine pracy, przepracowang ponad normy czasu pracy, oprécz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje wowczas Pracownikowi wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych.

6. Niedziele i$wieta, okreslone odrebnymi przepisami, s3 dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i$wieta uwaza si¢ prace, wykonywana pomigdzy godzing 6.00 wtym dniu,
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

7. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na pisemny
wniosek Pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku Pracownika. Wéwczas Pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym, niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowa¢ obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. W razie
udzielenia przez Pracodawce czasu wolnego od pracy za prace w godzinach nadliczbowych
nie przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 18. 1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze ztozy¢
wniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni
przed planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy pracownik wskazuje:

1) imie i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka,

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

3. Rozpatrujac wniosek pracownika o elastycznag organizacje pracy, Pracodawca w miarg
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyne koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ mig¢dzy innymi:
1) obnizenie wymiaru etatu,
2) prace zdalng okazjonalng na wniosek,

3) indywidualny rozktad czasu pracy,
4) ruchomy czas pracy.
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5. Pracownik wnioskujacy o elastyczng organizacj¢ pracy moze w kazdym czasie zlozy¢
wniosek o powr6t do poprzedniej organizacji pracy.

ROZDZIAL V.
WYNAGRODZENIE

§ 19. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ 26 dnia miesigca kalendarzowego, w ktorym
praca zostata wykonana, za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie.

2. W miesigcu grudniu wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ 20 dnia.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana przelewem na rachunek bankowy, wskazany
przez Pracownika.

5. Na pisemny wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonana do rgk
wilasnych pracownika w kasie banku prowadzacego obstuge bankowg urzgdu.

6. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac obrazujacego
wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI. )
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 20. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, najpézniej 1 dzien wczesniej, przed
zaplanowang nieobecnoscia, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest zgoéry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. Winnym przypadku, niz nieobecnos¢ z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie podzniej
jednak niz wdrugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie,
telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, przez inne osoby lub za pomocg poczty. W tym
ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
Niedotrzymanie wskazanego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi Pracownikowi terminowe dopelnienie tego obowigzku.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie

z odrebnymi przepisami;
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu choréb zakaznych — wrazie odosobnienia Pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;
3) oswiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznosci, uzasadniajacych

koniecznos¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem, do
ukonczenia lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza, w przypadku choroby niani, z ktorag
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rodzice majg zawarta umoweg uaktywniajaca, o ktérej mowa wart. 50 ustawy z dnia
4 lutego 2011 r. oopiece nad dzieémi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna
sprawujacego opieke nad dzieckiem, zgodnie zart. 32 ust. 1 pkt 1 lit. austawy
o $Swiadczeniach  pienieznych  z ubezpieczenia spolecznego wrazie choroby
1 macierzynstwa;

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje luborgan prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka,
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje,
potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie Pracownika, potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

4. Otrzymanie zaswiadczenia lekarskiego w formie elektronicznej usprawiedliwiajacego
nieobecno$¢ w pracy spowodowang choroba lub opieka nad czlonkiem rodziny nie zwalnia
pracownika z obowiazku okreslonego w ust 2.

5. Niedotrzymanie powyzszych terminéw usprawiedliwia jedynie oblozna choroba
pracownika polgczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym i grozi
zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.

6. W przypadku choroby trwajacej dluzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej
zakonczeniu przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajace na kontynuacje pracy na
dotychczasowym stanowisku.

ROZDZIAL VII.
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 21. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢, biorgc pod uwage wnioski Pracownikéw i szczegdlne potrzeby Pracodawcy, wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy Pracownika w danym dniu.

3. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy lub
osoby upowaznionej, z wyjatkiem urlopu na zadanie.

4. Na wniosek Pracownika, uzasadniony istotnymi okolicznosciami, urlop wypoczynkowy
moze byé udzielony poza planem urlopéw. Przesunigcie urlopu dopuszczalne jest rowniez
z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

S. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ Pracownikowi
a Pracownik zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego, zgodnie z art. 168 Kodeksu Pracy.

6. Urlop w miesiagcach letnich, zwany takze urlopem wakacyjnym, ktéry trwa minimum 10
dni roboczych, ustalany jest migdzy Pracownikiem a Pracodawcg, najpdzniej do 15 marca
danego roku, w ktorym urlop ten zostanie wykorzystany.
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7. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

8. Wymiar urlopu dla Pracownika, zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorac za podstawe wymiar
urlopu okreslony w nastgpnym ustgpie. Niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w goére do
pelnego dnia.

9. Wymiar urlopu wypoczynkowego, wedhug art. 154 - 158 Kodeksu Pracy, wynosi:

1) 20 dni za pelny rok, w przypadku stazu pracy krdtszego niz 10 lat.
2) 26 dni za pelny rok, w przypadku stazu pracy dhuzszego niz 10 lat.

10. Do okresu zatrudnienia wlicza si¢ takze okres nauki, a mianowicie ukonczenia nauki
w nastepujacych placowkach:

1) zasadniczej lubinnej réwnorzednej szkoly zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;

2) sredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat;

3) sdredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych (rownorzednych) szkot
zawodowych - 5 lat;

4) sredniej szkoty ogdlnoksztalcacej - 4 lata;

5) szkoty policealnej - 6 lat;

6) szkoly wyzszej - 8 lat.

11. Okresy nauki, wliczane do ukresu zatrudnienia, wymienione w poprzednim ustepie, nie
podlegajg sumowaniu.

§ 22. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
wcelu wykonywania pracy uinnego Pracodawcy, nieprowadzacego dziatalnosci
konkurencyjnej wobec obecnego Pracodawcy, przez okres uzgodniony miedzy
Pracodawcami.

5. Pracownikowi, zdobywajacemu lub uzupelniajacemu wiedz¢ i umiejetnosci, moze byé
przyznane zwolnienie zcalo$ci lubczgsci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia albo urlop bezptatny, w wymiarze ustalonym w porozumieniu, zawieranym
miedzy Pracodawcg i Pracownikiem.

6. Pracownikowi przystluguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osoby bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgce] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.
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1) urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czgsciach;

2) wymiar urlopu wynosi 5 dni bez prawa do wynagrodzenia;

3) urlopu udziela Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci osoba upowazniona na
wniosek pracownika w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu;

4) wniosek o urlop zawiera imi¢ i nazwisko osoby, ktdra wymaga znacznej opieki lub
znacznego wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci
zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia, w przypadku cztonka
rodziny stopien pokrewienstwa z pracownikiem a w przypadku osoby nie bedacej
czlonkiem rodziny adres zamieszkania tej osoby.

§ 23. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od wykonywania pracy na czas niezbedny dla
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. O takiej koniecznosci kazdorazowo Pracownik informuje Pracodawce,
z mozliwie najdtuzszym wyprzedzeniem.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w poprzednim ustepie, Pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub szesnascie godzin w ciggu roku kalendarzowego;
3. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia;

4. Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci osoba upowazniona ma obowigzek udzieli¢
tego zwolnienia na wniosek tego pracownika zgloszony najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia;

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje Pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

§ 25. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas obejmujacy:

1) 1 dzien — wrazie slubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby, pozostajgcej na utrzymaniu
Pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,

2) 2 dni — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

§ 26. Pracownikowi, wychowujacemu dzieci w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni, wcelu sprawowania opieki zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
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) ROZDZIAL. VIIL.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

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

2. Pracodawca iPracownicy stosuja si¢ do przepisow Kodeksu Pracy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegélnosci art. 207 i nast. Kodeksu Pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
1 techniki.

4. W szczegblnosci, Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢
wykonanie tych polecen;

3) zapewni¢ $rodki, niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji Pracownikow;

4) wyznaczy¢ Pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji Pracownikow;

5) zapewni¢ tgcznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi, wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

6) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia Pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy;

7) zapewnié¢ rozwoj spdjnej polityki, zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom
zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

8) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, Pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko
piersia oraz Pracownikéw niepelnosprawnych, wramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

9) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji izarzadzen, wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

10) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

5. Pracodawca ma obowigzek znaé¢, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na
nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy. '

6. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie Pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie Pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na
tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal w zakladzie pracy bezposrednio przed
nawigzaniem kolejnej umowy o pracg. W trakcie szkolenia wstepnego, Pracodawca zapoznaje
Pracownikow z ryzykiem zawodowym, ktére wiagze si¢ z wykonywang pracg oraz ryzykiem,
wystepujacym na stanowiskach pracy w zakladzie pracy.
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7. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé Pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia, wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu Pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych, podjetych wcelu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w poprzednim punkcie;

3) Pracownikach, wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikow.

9. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia, Pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac prace i wydaé Pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 28. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczego6lnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych wtym zakresie polecen i wskazowek
przelozonych;

3) dba¢ onalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi isprzg¢tu oraz olad iporzadek
W miejscu pracy;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i stosowac¢ si¢ do
wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, atakze inne
osoby, znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z Pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw, dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

ROZDZIAL IX.
DYSCYPLINA PRACY

§ 29. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
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1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

2. Nalozenie jednej z kar, wymienionych w poprzednim ustgpie, nie pociaga za soba dalszych
skutkéw w postaci pozbawienia lub zmniejszenia uprawnien, wynikajacych z przepisow
prawa pracy, ktore sa uzaleznione od nienaruszania obowiazkéw pracowniczych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 30. 1. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy Pracownika ijego dotychczasowy stosunek do

pracy.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku Pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

4. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, arozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ Pracownika do pracy.

5. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci Pracownika, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego (1) wynagrodzenia
Pracownika, alacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej (10) czesci
wynagrodzenia, przypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen naleznosci
sum egzekwowanych na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych lub pokrycie innych naleznosci, niz $wiadczenia alimentacyjne oraz potrgcen
zaliczek pienig¢znych, udzielonych Pracownikowi.

6. Pracodawca przeznacza wplywy z kar pieni¢znych na poprawe bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7. Kara pieni¢zna moze zosta¢ potragcona od wynagrodzenia pracownika. Zgodnie z art. 87
k.p. z wynagrodzenia za pracg¢ - po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych - potraceniu podlegajg miedzy innymi
kary pieniezne przewidziane w art. 108 k.p.

§ 31. 1. Pracodawca zawiadamia Pracownika o zastosowanej karze na pismie, wskazujac
rodzaj i datg¢ naruszenia obowiazkéw przez Pracownika oraz informujgc Pracownika o prawie
zgloszenia sprzeciwu i 7 dniowym terminie na jego wniesienie.

2. Odpis pisma zawiadomienia o zastosowaniu kary sklada si¢ do akt personalnych
Pracownika.
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3. Pracodawca moze uwzgledni¢ lub odrzuci¢ sprzeciw wniesiony przez Pracownika.
Nieodrzucenie sprzeciwu przez Pracodawce wciagu 14 dni od jego otrzymania jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

4. Pracownik moze, wciggu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu jego sprzeciwu,
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
Pracownika:

1) po roku nienagannej pracy;

2) przed uptywem roku nienagannej pracy, decyzja Pracodawcy;

3) w razie uwzglednienia sprzeciwu, wniesionego przez Pracownika;
4) w razie wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 32. 1. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczynia si¢ szczegélnie do
wykonywania zadan urz¢du, moga by¢ przyznane:

1) wyrdznienia;
2) listy gratulacyjne, pochwalne;
3) nagrody pieni¢zne;

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

ROZDZIAL X.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 33. 1. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony
pracy kobiet oraz miodocianych. W tym celu Pracodawca stosuje zasady, wynikajace
z Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych, wydanych na podstawie Kodeksu Pracy.

2. Warunki ochrony pracy kobiet w czasie cigzy, porodu i potogu szczegbélowo reguluje
Kodeks Pracy i przepisy szczeg6lne.

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych, uregulowanych w przepisach
prawa pracy.

4 Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

5. Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

6. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 34. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko, ma
prawo do dwodch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek
pracownicy, udzielane facznie.
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2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 35. Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych, regulamin
nie zawiera postanowien dotyczacych warunkéw i czasu ich pracy.

§ 36. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody, zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

ROZDZIAL XI.
PRZEPISY KONCOWE

§ 37. 1. Pracownik moze przedstawi¢ Pracodawcy swoje pisemne stanowisko we wszystkich
sprawach, wynikajacych ze stosunku pracy, atakze skargi i wnioski, dotyczace warunkow
zatrudnienia oraz organizacji pracy u Pracodawcy.

2. W razie powstania mi¢dzy Pracodawca a Pracownikiem sporu, wynikajacego ze stosunku
pracy, Pracownik powinien przedstawi¢ swoje roszczenia przetozonemu, ktéry podejmie

kroki, w celu polubownego zatatwienia sporu.

§ 38. 1. Regulamin podaje si¢ do wiadomos$ci Pracownikéw przez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie.

2. Nowo przyjety Pracownik, przed przystgpieniem do pracy, zostaje zapoznany z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza o$wiadczeniem izobowigzaciem do jego

przestrzegania.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch (2) tygodni od podania go do wiadomosci,
w sposob okreslony w ust. 1, tj. w dniu: 19.02.2024 r.

4, Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat on ustalony.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu
Pracy oraz innych aktéw szczegolnych, w tym aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krasnymstawie

/imig i nazwisko pracownika/

stanowisko/

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z trescig Regulaminu pracy pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie, wprowadzonego Zarzadzeniem
nr 2/2024 Dyrektora Powiatowego . Centrum Pomocy Rodzinie

w Krasnymstawie z dnia 6 lutego 2024 r. i przyjmuj¢ do wiadomos$ci zawarte w nim ustalenia.

/data i podpis pracownika/

21/22



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Krasnymstawie

WYKAZ STANOWISK PRACY I RODZAJ CZASU PRACY W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W KRASNYMSTAWIE

DYREKTOR POWIATOWEGO
CENTRUM POMOCY
RODZINIE

I

[

ZESPOL
DS. FINANSOWO -
ADMINISTRACYJNYCH

ZESPOL

DS. PIECZY ZASTEPCZEJ

|

ZESPOL DS. REHABILITACJI OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

GLOWNY KSIEGOWY

PUNKT INTERWENCJI
KRYZYSOWEJ

1 etat

Stanowisko ds. rodzin
zastepczych
1 etat

Stanowisko ds. rehabilitacji os6b
niepetnosprawnych
2 etaty

Stanowisko ds.
administracyjnych

1 etat

Stanowisko koordynatora
rodzinnej pieczy zastepczej
1 etat

Stanowisko ds. rehabilitacji osob
niepetnosprawnych i obstugi
finansowej

1 etat

Stanowisko ds. pomocy

instytucjonalnej i kadr
1 etat

Stanowisko ds. placéwek
opiekunczo-wychowawczych
1 etat

Stanowisko ds. organizacji
rodzinnej pieczy zastepczej
3/4 etatu

Pracownik socjalny
1/4 etatu

Psycholog
1 etat
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