Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2013
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy
Rodzinie w Stawnie

z dnia 29 marca 2013r.

REGULAMIN

pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 21,
poz. 94 z poéZniejszymi zmianami )ustalam co nastgpuje:

I. Postanowienia ogdlne

§1

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

§2
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jak
réwniez podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z Regulaminem.
Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpisy pracownika i
date, zostaje dolaczone do akt osobowych.

§4

Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie reprezentowane przez Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

I1. Obowigzki pracedawcy i pracownikéw.

§5

Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zapewnié pracownikowi przydzial pracy zgodny z trefcig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomié pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowad prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
uzdolnien i kwalifikacji pracownika,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

§6
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) rzetelnie, terminowo i efektywnie wykonywac prace,



2) stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace,

3) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

5) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

7) dba¢ o dobro zakladu pracy i jego mienie,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

9) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

10) przestrzega¢ w zakladzie zasad wspdtzycia spotecznego,

11) dbaé o czystosé i porzadek wokol swego stanowiska pracy,

12) nalezycie zabezpieczy¢, po zakoniczeniu pracy, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

§7

Na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sa do noszenia identyfikatoréw w/g

okreslonego wzoru.

§8

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu sa
zabronione.

2. Na teren zakladu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. Zabrania sie organizowania i urzadzania na terenie zaktadu pracy i w czasie pracy
prywatnych uroczystosci i zebran.

§9

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

2) operowania urzadzeniami i maszynami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych czynnodci i obowiazkow,

3) samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen oraz ich naprawy, bez specjalnego
upowaznienia.

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, ich czyszczenia i
naprawiania.

§10

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowiazany jest

rozliczyé sie z zaktadem pracy i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§11

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1) na konferencjach i naradach,

2) w pomieszczeniach pracy i socjalnych - z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do
palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

§ 12
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.

§13

Czas pracy pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie wynosi 40
godzin na tydzien i nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg.

Przyjetym okresem rozliczeniowym jest okres czterech miesigcy.



§ 14

1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
od poniedziatku do piatku w godzinach od 73%do 15.7%.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§ 15

Praca wykonywana w godzinach od 22° do 6* jest w mysl regulaminu praca w porze nocnej.
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu.

§ 16

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg
korzystaé¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczecia i zakoficzenia przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor Centrum wraz z
pracownikami.

§17

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 6% w tym dniu a godz.
6°° dnia nast¢pnego.

§18

1. Przebywanie pracownik6w na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego, odnotowanej w ewidencji pracy.

2. Ewidencje pracy poza godzinami pracy prowadzi Sekretariat.

§19
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na liscie obecnosci.

§ 20

1. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, cZy jest to
nieobecnoéé usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma
by¢ zastepczo przydzielona.

§21

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci, wynagrodzenie za prace wW
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych w czasie pracy i czas pracy byl kontrolowany.

3. Pracownik w razie koniecznosci wyjécia z pracy celem zatatwienia spraw stuzbowych
powinien o tym zawiadomi¢ Dyrektora Centrum, wpisa¢ do ewidencji nieobecnosci w
czasie pracy godzing wyjscia i powrotu, cel wyjscia oraz zamie$ci¢ swoj podpis.

4. W razie koniecznosci wyjscia dla zalatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik
powinien uzyskaé zezwolenie Dyrektora, wpisa¢ do ewidencji nicobecno$ci w czasie pracy
godzine wyjscia i powrotu oraz zamiesci¢ swoj podpis.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.4, pracownikowi przyshuguje prawo
wynagrodzenia jesli odpracowal czas zwolnienia.

6. Zasady i tryb odpracowania czasu zwolnienia od pracy ustala Dyrektor Centrum z
porozumieniem z pracownikami.



IV. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§22

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw.
Plan urlopow ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z
koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej).

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konica 30 wrzednia nastepnego roku.

§23
W szczegollnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze
by¢ udzielony urlop bezptatny.

§24
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,
¢) obowigzku $wiadczen osobistych,

2) w celu:
a) wykonania powszechnego obowiazku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie sgdu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, organu
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
¢) wykonania obowigzkowych badan lekarskich i szczepief,
d) oddania krwi.

§25

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Dyrektor gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshuguje
wynagrodzenie, chyba, ze czas ten odpracowat w okreslonym trybie.

§ 26

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika.

§27

Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystluguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.



V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa.

§28
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§29

Pracodawca jest obowiazany:

1) zapoznac¢ pracownikow z przepisami bhp oraz ppoz,

2) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

3) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

4) organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 30

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

VI. Ochrona pracy kobiet.

§ 31

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce
pracy.

§32

Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

§33

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

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy nie
przyshuguja. Jesli czas pracy pracownicy przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

VII. Wyplata wynagrodzenia.

§34

Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci Swiadczonej pracy.

§35
Szczegblowe zasady wynagrodzenia, przyznawania dodatkéw i premii okreslaja przepisy
prawne obowigzujace w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§ 36
1. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu, jednorazowo, w ostatnich 3-ch dniach
miesigca.



2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w dniu wyptaty wynagrodzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika, obowiazany jest do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu.

§ 37

Wynagrodzenie, na wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego rachunek

oszczednosciowo — rozliczeniowy.

§38

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych,

3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

VIII. Dyscyplina pracy.

§ 39

Opuszczenie czesci lub catosci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwia tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 40

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik winien
zawiadomi¢ zaklad pracy niezwlocznie.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do
pracy przedstawiajac niezwlocznie Dyrektorowi Centrum przyczyny, a na zadanie takze
odpowiednie dowody.

3. W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 1, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasem
jej trwania, pierwszego dnia nieobecnogci w pracy nie pézniej niz w dniu nastgpnym lub
przez pocztg.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy.

§ 41
1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz ppoz., a w szczeg6lnosei:
1/ sp6znia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2/ stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3/ spozywa alkohol w czasie pracy lub na terenie Centrum ,
4/ wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazéwkami,
5/ wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
6/ nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, moga by¢ stosowane kary:
a/ kara upomnienia,
b/ kara nagany.



§ 42

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, p.poz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy — moze by¢ zastosowana roéwniez kara pienig¢zna.

IX. Stosowanie nagréd i wyrdéznien.

§43

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd za
szczeglOlne osiagnigcia w pracy zawodowej oraz z okazji Dnia  Pracownika
Socjalnego ustanowionego na podst. art. 121 ust. 4 ustawy o pomocy spoleczne] z
dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. z 2009r. Nr 175, poz. 1362 z pbézn. zm.) z
przeznaczeniem na:
- nagrody i wyr6znienia;
- nagroda pieni¢zna,
- pochwata pisemna,
- pochwata publiczna,

2. O przyznaniu nagrody decyduje Dyrektor Centrum.

X. Przepisy koncowe.

§ 44
Dyrektor przyjmuje pracownikéw w wyznaczonym terminie, w sprawach skarg, wnioskow 1
zazalen.

§ 45
W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy.

§ 46
Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia.



