ZARZADZENIE NR 2/2025
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY W GOSTYNIU
z 22 stycznia 2025r.

w sprawie Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
22023 r poz.1465 z pbézn. zm.) oraz art. 42 ustawy zdnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Gostyniu, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wszystkich pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu
zobowigzuje sie do zapoznania sie z Regulaminem, o ktérym mowa w § 1 i do przestrzegania

zawartych w nim zasad.

§ 3. Traci moc dotychczasowe zarzgdzenie w sprawie Regulaminu pracy PCPR
w Gostyniu:

1) Zarzadzenie nr 39/2024 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Gostyniu z 12 grudnia 2024 r. w sprawie regulaminu pracy dla pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu;

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw



Zatacznik do Zarzgdzenia nr 2/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gostyniu z dnia 22.01.2025 r.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W GOSTYNIU



§ 1. 1. Regulamin pracy okresla organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Gostyniu.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

3.W indywidualnych  sprawach  zwigzanych ze  stosunkiem  pracy,
nieuregulowanych szczegoétowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa — nalezy przez to rozumiec:

a) ustawe zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) — w skrécie u.p.s.,

b) ustawe zdnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z2023r.
poz. 1465 z pézn. zm.) — w skrdcie k.p.,

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. ). Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z pézn. zm.)
oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie przepiséw prawa;

2) pracodawcy/jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Gostyniu;

3) kierowniku pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy
0 prace;

5) czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ dtugos¢ czasu, liczbe jego jednostek,
w ramach ktérych pracownik ma pozostawac¢ do dyspozycji pracodawcy;

6) normie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ liczbe jednostek czasu pracy
w ujeciu dobowym i tygodniowym;

7) systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ ogolne zasady wykorzystania
czasu pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy;

8) rozktadzie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ rozplanowanie dni pracy, dni
wolnych od pracy oraz godzin jej rozpoczynania i zakonczenia dla wszystkich
pracownikow;

10) harmonogramie czasu pracy — nalezy przez to rozumieC rozktad czasu pracy
opracowany dla kazdego pracownika indywidualnie;

11) normie dobowej — nalezy przez to rozumiec liczbe godzin przypadajgcg do
przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy;

12) normie tygodniowej — nalezy przez to rozumie¢ przecietnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,;
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13) okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumieC przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika;

14) dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy, przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy
zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego;

15) tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego;

§ 3. Osobami zarzgdzajgcymi jednostkg w imieniu pracodawcy sg: Dyrektor,
Zastepca Dyrektora oraz Gtéwna Ksiegowa.

§ 4. 1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje, na
podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(t.J. Dz. U. 2 2024 r., poz. 107), Starosta Gostynski.

2. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych pracownikéw
dokonuje Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

§ 5. 1. W przypadkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,
zatrudnienie pracownikbw na podstawie umowy o prace na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych i urzedniczych, poprzedza nabor do pracy.

2. Z pracownikami umowy o prace zawiera sie na czas okreslony lub czas
nieokreslony, a takze na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

3. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

§ 6. 1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
z zastrzezeniem wust. 2, pracownik podejmujgcy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, skfada Slubowania na
zasadach okreslonych w art. 18 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 3 par. 5
niniejszego Regulaminu, rozumie sie osobe, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 u.p.s., na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone;j
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Na umotywowany wniosek przetozonego komorki organizacyjnej, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, kierownik pracodawcy moze zwolni¢ 2z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.



4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 sktadajg Slubowanie przed zawarciem
nowej umowy O prace ipo uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawcza.

§ 7. 1. Umowe o prace zawiera sie na pismie. Jezeli umowa o prace nie zostata
zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpozniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pismie ustalenia co
do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

2. Pracodawca informuje pracownika na pismie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od
dnia zawarcia umowy, o0 obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

3. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace, przewidujgcej zatrudnienie
W niepetnym wymiarze czasu pracy, nie moze powodowac¢ ustalenia jego warunkow
pracy iptacy w sposdéb mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujgcych
takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace iinnych swiadczen zwigzanych
Z pracg do wymiaru czasu pracownika.

4. Przed rozpoczeciem pracy, pracownik powinien poddac sie wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

5. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca powinien zapozna¢ pracownika:

1) z regulaminem pracy (wzér oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu) iinnymi regulaminami oraz aktami prawnymi obowigzujgcymi
u Pracodawcy;

2) z zakresem jego obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na danym
zajmowanym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami wynikajgcymi
Z opisu stanowiska pracy;

3) z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;

4) z przepisami w zakresie BHP i ochrony p. poz.;

5) poziomem ryzyka zawodowego, wystepujgcego na danym stanowisku pracy;
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami.

6. Nie pozniej niz w dniu przystgpienia do pracy, pracownik powinien otrzymac
zakres czynnosci, ktory szczegdtowo okresla zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, zastepstw i podwtadnosci.

§ 8. 1. Pracodawca szanuje godnosc¢ i dobra osobiste pracownikéw. Pracodawca
obowigzany jest:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;



2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami;

3) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy;

4) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;
7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji ogolnych i zawodowych;

8) zaspokaja¢ wramach posiadanych s$rodkéw socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow i cztonkow ich rodzin;

9) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

10) wydawac odziez ochronng, sprzet bhp oraz srodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami;

11) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie w wykonywang
pracg oraz o zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

12) kierowac na profilaktyczne badania lekarskie;

13) wptywa¢ na ksztattowanie w jednostce zasad harmonijnego wspotzycia
spotecznego;

14) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

15) poinformowac¢ pracownikdw w sposob przyjety w jednostce 0 mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepeinym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

16) zapewnia¢ przestrzeganie dyscypliny przez pracownikéw, a zwlaszcza
przestrzeganie czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie pracy oraz
petne wykorzystanie nominalnego czasu pracy;

17) przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;



18) organizowaC prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

19) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

20) przeciwdziatann mobbingowi.

§ 9. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie,
bezstronnie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac ustalonego u Pracodawcy czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
efektywny;

2) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

3) przestrzega¢ regulaminu pracy iustalonego u Pracodawcy porzadku oraz
wykonywa¢ zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci, a takze
wynikajgce z doraznych polecen przetozonych;

4) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych;

5) przestrzega¢ harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawce;
6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode;

8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
9) przestrzegaé zasad spotecznego wspotzycia, a w szczegolnosci:

a) zachowa¢ uprzejmos¢ izyczliwo$¢ w kontaktach ze  zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z rodzicami/prawnymi
opiekunami dzieci,

b) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy,

C) przejawiaC¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikéw, okazywaé pomoc
i utatwia€ adaptacje zawodowg mtodszym stazem pracownikom,;

10) dbaé o czystos¢ i porzgdek wokot swego stanowiska pracy;

11) nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia po zakonczeniu
pracy;



12) przebywac na terenie jednostki jedynie w godzinach pracy, chyba Zze co innego
wynika z powierzonych mu obowigzkéw lub zadan;

13) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

14) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;
15) zachowa¢ sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

16) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwtocznie informuje kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

§ 10. Kazdy pracownik ma prawo do:

1) réownego traktowania w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

2) wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisang umowa;
3) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy;

4) Swiadczeh socjalnych zgodnie z Ustawg o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych oraz z Regulaminem ZFSS;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 11. Pracownicy zatrudnieni w jednostce zobowigzani sa:

1) rzetelnie realizowaé¢ zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem;

2) dazy¢ do petni wkasnego rozwoju osobistego;

3) doskonali¢ sie zawodowo, zgodnie z potrzebami pracodawcy

4) planowo iterminowo rozpoczynaé ikonczyé wszystkie zajecia iczynnosci,
wykonywane w ramach czasu pracy.

§ 12. Zabrania sie pracownikom:
1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkow odurzajgcych na terenie jednostki;
2) palenia tytoniu na terenie jednostki;

3) opuszczania miejsca pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;



4) operowania urzgdzeniami niezwigzanymi  bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkdéw i czynnosci;

5) samowolnego demontowania oston i zabezpieczen urzgdzen;

6) samowolnego czyszczenia i naprawiania urzgdzen bedacych pod napieciem
elektrycznym;

7) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedgcych wtasnoscig pracownika;

8) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdbw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca;

9) naruszania tajemnicy korespondenciji.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym urzedniczym
stanowisku kierowniczym, nie moze wykonywac zajec¢ sprzecznych lub nie zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, ktéore mogg wywotac
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 zdniem zatrudnienia zobowigzany jest
poinformowaé¢ pracodawce o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na wilasny
rachunek.

3. W przypadku rozpoczecia, zakonczenia lub zawieszenia prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej na wiasny rachunek w czasie trwania stosunku pracy,
pracownik wskazany w ust. 1. jest zobowigzany poinformowa¢ o tym fakcie
pracodawce w terminie 30 dni od daty zaj$cia zdarzenia.

4. Nieztozenie informacji, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, jak réwniez ztozenie informacji
nieprawdziwej lub zatajenie prawdy, stanowi naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych i skutkuje natozeniem kary upomnienia albo nagany oraz moze rodzi¢
odpowiedzialnos¢ na podstawie Kodeksu karnego.

§ 14. Osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu Starosty Gostynskiego
zobowigzane sg, ztytutu nawigzania stosunku pracy lub otrzymania stosownego
upowaznienia, ztozy¢ oswiadczenie o swoim stanie majgtkowym, na zasadach
wskazanych w ustawie o samorzgdzie powiatowym.

§ 15. 1. Pracownik, ktéry podczas wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
dowiedziat sie o popetnieniu przestepstwa Sciganego z urzedu (lub podejrzewa, ze
takie przestepstwo mogto zostaé popetnione) jest zobowigzany niezwiocznie
zawiadomic¢ o tym fakcie przetozonego.

2. Pracownicy, przetozeni oraz kierownik pracodawcy zobowigzani sg
przedsiewzie¢ niezbedne czynnosci majgce na celu utrwalenie dowodow
i zapobiegajgce zatarciu sladéw do czasu przybycia organu powotanego do scigania
przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzgdzenia.



§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych, a pracownik powinien stawi¢ sie do pracy

w takim czasie, by o0 godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. Ustala sie czas pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.
Wskazany czas pracy nie dotyczy pracownikow zatrudnionych w innym systemie

pracy.

4. Czas pracy zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w 5-dniowym tygodniu pracy.

5. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy nie moze naruszac¢ prawa
pracownika do odpoczynku.

6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

7. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze odpowiednio zmienic
godziny rozpoczecia izakonczenia pracy pracownika lub zastosowacé system
skréconego tygodnia pracy, biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

8. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

9. Pracownikom wykonujgcym prace zwigzang z obstugg monitora ekranowego
przystuguje ponadto: tgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora
ekranowego z innymi pracami nie obcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub co najmniej 5 minutowa przerwa, wliczana do
czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

10. Pracownicom wcigzy obstugujgcym monitor ekranowy przystuguje
10 minutowa przerwa po kazdych 50 minutach pracy przed ekranem monitora.

12. Osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut ijest wliczany do
czasu pracy.

§ 17.U Pracodawcy przyjety jest 3 - miesieczny okres rozliczeniowy
w podstawowym czasie pracy. Pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie
pracy obowigzuje okres 1-miesieczny.
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§ 18. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, na pisemne polecenie
przetozonego (wzor polecenia oraz wzor ewidencji realizacji godzin nadliczbowych
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu), pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych sytuacjach w niedziele, swieta oraz
w dodatkowych dniach wolnych od pracy.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich pisemnej zgody, do
pracownikow sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcymi sie dzieCmi w wieku do osmiu lat.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, chyba ze wskazania
lekarza medycyny pracy stanowig inaczej.

4. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do pracownikdw zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy, o ktérych mowa w § 3.

5. Pracownicy, o ktéorych mowa w § 3, w razie koniecznosci wykonujg prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Liczba godzin etatowych i nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla danego
pracownika 12 godzin na dobe. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyc¢
150 godzin w roku kalendarzowym.

7. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

8. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami ustawowo wolnymi
od pracy. Za prace w niedziele iswieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 wtym dniu agodzing 6.00 dnia nastepnego. Niedziele i swieta
przypadajgce w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym obnizajg odpowiednio wymiar
czasu pracy pracownika.

9. Praca w niedziele i Swieta nie jest pracg w godzinach nadliczbowych, lecz jest
pracg w dniach ustawowo wolnych od pracy.

10. Za prace wykonywang w niedziele pracodawca zapewnia pracownikowi czas
wolny w okresie 30 dni poprzedzajgcych prace w niedziele lub 30 dni po wykonaniu
pracy.

11. Dniem wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu pracy w 5-dniowym tygodniu
pracy dla pracownikow jest sobota.

12. Za prace wykonywang w dniu dodatkowo wolnym od pracy wynikajgcym
zrozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
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§ 19. 1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11-godzinny
nieprzerwany odpoczynek dobowy z zastrzezeniem ust. 3.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, o ktorych
mowa w § 3.;

2) przypadkow koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

3. W przypadkach okres$lonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym rownowazny okres odpoczynku.

§ 20. 1. Pracownicy jednostki przybywajgcy do pracy potwierdzajg swoje przybycie
wiasnorecznym podpisem na liscie obecno$ci przed ustalong godzing rozpoczecia
pracy.

2. Listy obecnosci pracownikéw znajdujg sie w sekretariacie.

3. Nadzér nad prowadzeniem list obecnosci sprawuje Dyrektor.

4. Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza Dyrektor.

§ 21. 1. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy mogg odbywac sie wylgcznie na
polecenie lub za zgodg przetozonego.

2. Pracownik wychodzgcy w czasie godzin pracy z jednostki w celach stuzbowych,
obowigzany jest po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowaé
cel, godzine wyjscia oraz godzine powrotu w Ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

3. Pracownik opuszczajgcy w godzinach pracy miejsce pracy jest zobowigzany do
informowania wspotpracownikdéw o tym, gdzie sie udaje.

§ 22. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
spraw osobistych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela przetozony na pisemny wniosek pracownika, ktére wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Zatgcznik nr 3 zawiera tez wzoér
ewidencji wyjs¢ w celach prywatnych.

3. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy po uzyskaniu zgody przetozonego
obowigzany jest kazdorazowo dokona¢ wpisu w Ewidencji wyjs¢ w celach prywatnych.

4.7Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa wust.1, pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Zze odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

5. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik w uzgodnieniu z przetozonym
wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielonego w celu zatatwienia sprawy
osobistej.

12



6. Odpracowanie zwolnienia powinno nastgpi¢ w miesigcu, w ktérym je udzielono.
W szczegdlnych przypadkach, gdy odpracowanie zwolnienia nie jest mozliwe po jego
wykorzystaniu, odpracowanie zwolnienia moze nastgpi¢ przed skorzystaniem
z planowanego zwolnienia od pracy.

7. Odpracowanie zwolnienia nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku,
0 ktéorym mowa w art. 132 i 133 k.p.

§ 23. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach koordynatora rodzinnej pieczy
zastepczej wykonujg prace w systemie zadaniowego czasu pracy.

2. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonania powierzonych zadan, uwzgledniwszy wymiar czasu pracy wynikajgcy
z obowigzujgcych pracownika norm czasu pracy.

3. Pracownik objety zadaniowym czasem pracy moze zosta¢ zobowigzany do
pracy w godzinach nadliczbowych w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy oraz
w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego. Na polecenie przetozonego pracownik moze wykonywaé tez prace
w niedziele i sSwieta.

4. Zadania okreslone do wykonania muszg odpowiadacC tresci stosunku pracy
i umowionemu rodzajowi zadan, przy czym zakres zadan wynikajgcy z zajmowanego
stanowiska moze by¢ konkretyzowany nie tylko przez przedstawienie pracownikowi
pisemnego zakresu czynnosci, ale réwniez w drodze polecen pracodawcy,
mieszczgcych sie w zakresie zadan okreslonych w ustalonym w umowie o prace
rodzajem pracy.

5. Pracownik objety zadaniowym czasem pracy sktada oswiadczenie, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 24. 1. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi:

1) na przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepienn ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych;

2) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi lub na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

3) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,
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¢) 2 dni — rodzicom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Iat.

2. Osobie 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci przystuguje
prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu
wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajgcych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci tych nie mozna wykona¢ poza godzinami wykonywania pracy.

§ 25. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w § 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§ 26. 1. Zwolnienie od pracy, bez =zachowania prawa do wynagrodzenia,
przystuguje pracownikowi:

1) wezwanemu wcelu wykonania czynnosci  biegtego  w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym w wymiarze
nieprzekraczajgcym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

2) wezwanemu do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

3) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenie;

4) biorgcemu udziat w akcji gaszenia pozaru, w ramach zadan czionka ochotniczej
strazy pozarnej oraz szkoleniu pozarniczym,;

5) tawnikowi sgdowemu.

§ 27. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony
w terminie nie krotszym niz 1 dzieh przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

3. Wz6r wniosku o urlop na druku akcydensowym, dostepnym w Dziale Finansowo-
Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
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§ 28. Wynagrodzenie za prace pfatne jest raz w miesigcu, 28 dnia kazdego
miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzednim.

§ 29. 1. Pracodawca do 31 stycznia kazdego roku ustala roczny plan urlopéw
wypoczynkowych na rok biezgcy.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu sie z pracownikiem.
Pracownik moze rozpoczgc¢ urlop wypoczynkowy wytgcznie po uzyskaniu pisemne;j
zgody przetozonego lub osoby wskazanej przez przetozonego.

2. Pracownik moze zostac¢ odwotany z urlopu zgodnie z art. 167 Kodeksu pracy.

3. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego nastepuje na pisemny
wniosek pracodawcy.

§ 30. 1. Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang
prosbe, jezeli nie spowoduje to zakidécen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu
podejmuje pracodawca. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce
strony mogg przewidzie¢ odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

2. Wniosek o urlop bezptatny skfada sie papierowo.

§ 31. 1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownikow mtodocianych i kobiet przy pracach
wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa. Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jesli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
pracy dotychczasowej.

3. Jesli przeniesienie do innej pracy wigze sie z obnizeniem wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

§ 32. 1. Pracownica, ktéora karmi dziecko piersig, ma prawo do dwodch
potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi
wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.

2. Przerwa na prace nie przystuguje pracownicy, ktoéra jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godzinny dziennie. W przypadku czasu pracy nie przekraczajgcego
6 godzin dziennie, pracownicy przystuguje 1 przerwa na karmienie.

3. Pracodawca, w przypadku uzasadnionych watpliwosci, moze zobowigzac
pracownice do przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego fakt
karmienia dziecka piersia.

§ 33. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepiséw
wykonawczych.
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2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

3. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaC prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen;

3) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j;

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

5) kierowac¢ pracownikdw na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

6) zapewni¢ odpowiednie urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczyc
niezbedne srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ srodki o udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku;

7) reagowaé¢ na potrzeby dotyczgce zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
zwiekszania poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow z uwzglednieniem
zmieniajgcych sie warunkéw wykonywania pracy;

8) zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

9) uwzglednia¢ w dziataniach profilaktycznych ochrone zdrowia mtodocianych,
pracownic wcigzy Ilub karmigcych dziecko piersiag oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

10) przekazywa¢ pracownikom informacje o0 zagrozeniach zawodowych oraz
dziataniach podjetych w celu wyeliminowania tych zagrozen,;

11) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji;

12) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy, gaszenia pozaréw
i ewakuaciji pracownikow;

13) zapewni¢  tgcznos¢ ze  stuzbami  zewnetrznymi  wyspecjalizowanymi
w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej;

14) wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenia oddalenia sie w bezpieczne
miejsce, jesli wystgpi bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia personelu;
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15) zapewniaé¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 34. 1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowac¢ pracownikédw o tych zagrozeniach oraz podjgc
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy ioddalenie sie
Z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia
pracodawca jest obowigzany:

1) wstrzymaé prace iwyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce
bezpieczne;

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 35. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisobw o ochronie przeciwpozarowej.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze o ochronie
przeciwpozarowej;

2) braé udziat w szkoleniu iinstruktazu ztego zakresu, oraz poddawacC sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

3) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek itad
W miejscu pracy;,

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, zgodnie zich
przeznaczeniem;

6) niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub
urzadzeniu;

7) poddawacC sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim;

8) wspodtdziatac Z pracodawcyg w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o0 zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
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wspotpracownikéw, atakze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozgcym im niebezpieczenstwie.

§ 36. 1. Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w  zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zostajg réwniez zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje
na stanowisku, na ktérym majg pracowac, poprzez udostepnienie im tresci oceny
ryzyka zawodowego oraz omowienia zagrozen wystepujacych podczas pracy na ich
stanowiskach pracy.

2. Odbycie szkolenia wstepnego i przyjecie do wiadomosci przepiséw ochrony
przeciwpozarowej iregulaminu pracy oraz zapoznanie sie zryzykiem zawodowym
jakie wystepuje na stanowisku pracy, pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem
na oswiadczeniu, ktore zostaje wtgczone do akt osobowych pracownika.

3. Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne
badania lekarskie.

4. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci
do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, pracownik podlega
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do pracy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego.

§ 37. 1. 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 niebezpieczehnstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc
o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 38. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
przetozonego, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
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§ 39. O niemoznosci stawienia sie w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
jest zobowigzany zawiadomi¢ przetozonego. Zawiadomienia dokonuje sie osobiscie
lub przy uzyciu Srodkéw kontaktu elektronicznego: sms, mail, lub przez osoby trzecie.

§ 40. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 41. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) spoéznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;

2) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny =z otrzymanymi od przetozonego
wskazdéwkami lub/i przepisami prawa lub odmawia ich wykonania;

3) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonego lub
wspotpracownikow,

mogg by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.

§ 42. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisébw bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia - moze by¢ zastosowana réowniez kara pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika. tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej
czesdci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potrgcen, o ktorym mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 k.p.

3. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce.

§ 43. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego ipo uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 44. 1. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pisSmie. Odpis
pisma skfada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o0 ukaraniu wniesC sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a zawiadomienie
0 ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika.
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4. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czystosci w postaci mydfa w ptynie
i recznikdbw dostepnych w sanitariatach. Z tego tytutu nie przystuguje pracownikom
ekwiwalent pieniezny.

5. Pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu przystuguje
nieodptatne zaopatrzenie w narzedzia, maszyny, urzadzenia, materiaty umozliwiajgce
wykonywanie zadan statutowych a oraz przydzielonego zakresu obowigzkow.

6. Pracodawca gwarantuje pracujgcym przy monitorach okulary/soczewki
korygujgce wzrok, w sytuacji, gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

7. Za osoby zatrudnione przy monitorze uwaza sie jedynie pracownikow, ktérzy
uzytkujg wspomniane urzgdzenia przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy.

8. Koszty zakupu okularéw/soczewek pokrywa pracodawca na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu, jezeli lekarz zleci ich uzywanie przy monitorze
ze wzgledu na stan wzroku. Powinny to by¢ okulary/soczewki o parametrach
okreslonych przez lekarza, przeznaczone do pracy przy komputerze.

§ 45. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na ptec¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 46. 1. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
2) warunkow zatrudnienia;
3) awansowania;
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Rbwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa wust.1, o0znacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.
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§ 47. 1. Dyskryminacja posrednia zachodzi wtedy, gdy na wskutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania
wystepujg lub mogtyby wystgpi¢c niekorzystne dysproporcje albo szczegdinie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce jego osiggnieciu sg wiasciwe
I konieczne.

2. Przejawami dyskryminowania sg takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika istworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 48. 1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery. Na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

2. Zgoda pracownika na czyn molestowania lub molestowania seksualnego,
a takze podjecie przez niego dziatan nie zapobiegajgcym tym czynom nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 49. 1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
proporcjonalne.

2. Zgodne z prawem roznicowanie sytuacji pracownika, polega na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym idecydujgcym wymogiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu

pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny;

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania iawansu oraz dostepu do
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szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 50. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 51. 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, atakze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwilaszcza nie moze stanowiC przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy Ilub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek  formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 52. 1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego =zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na
piSmie z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2, uzasadniajgce jej rozwigzanie.

§ 53. 1. Pracownik, z ktdérym stosunek pracy zostat rozwigzany lub wygast, w ciggu
7 dni od zaistnienia tego faktu, zobowigzany jest:

1) rozliczy¢ sie z Pracodawcg z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan
finansowych;

2) zwréci¢ pracodawcy pobrane urzgdzenia, odziez iobuwie ochronne, Srodki
ochrony indywidualnej;

3) zwréci¢ sprzet komputerowy, hasta i loginy do oprogramowania.
§ 54. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

2. Pracownik po zapoznaniu sie z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten
fakt poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia.

3. Niniejszy regulamin ma takze zastosowanie dla o0so6b bezrobotnych,
odbywajgcych staz u pracodawcy.

§ 55. 1. Kazdy pracownik ma prawo uzyskac informacje dotyczgcg jego stosunku
pracy, aw szczegolnosci uzyska¢ wszelkich wyjasnien zwigzanych z zasadami
wynagrodzenia, $wiadczeniami socjalnymi i innymi.

2. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w uzgodnionych
terminach.

3. Bezposredni przetozeni sg zobowigzani na biezgco przyjmowacC pracownikow
w sprawach skarg iwnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki
organizacyjne;.

§ 56. 1. Wszelkich informacji o dziatalnosci pracodawcy na zewnagtrz udziela
Dyrektor lub osoby upowaznione.

2. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli
dziatalnosci jednostki, dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po okazaniu
upowaznien do przeprowadzenia kontroli, powiadomieniu Kierownika Pracodawcy
oraz wpisaniu sie do ksigzki kontroli.

§ 57. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie
odpowiednio przepisy prawa.
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1) Zalacznik nr 1 — wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem
pracy

2) Zalacznik nr 2 — wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
oraz wzér ewidenciji realizacji godzin nadliczbowych

3) Zatacznik nr 3 — wzor wniosku w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy
i jego odpracowania oraz wzér ewidencji wyjs¢ w celach prywatnych

4) Zalgcznik nr 4 — wzér oswiadczenia pracownika objetego zadaniowym czasem
pracy

5) Zalacznik nr 5 — wzér o wniosek urlopowy

6) Zalacznik nr 6 — wykaz prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet
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ZALACZNIKNR 1
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu

OSWIADCZENIE

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z Regulaminem Pracy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Gostyniu i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim

okreslonych.

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu

............................................. Gostyn, dnia..........20...r.

(stanowisko stuzbowe)

POLECENIE
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Pani/Panu wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...........

P2 TR pR U .= o | I -

(data i podpis pracownika) (data i podpis przetozonego)

Opis wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

(data i podpis pracownika) (data i podpis przetozonego)
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(Imie i nazwisko pracownika)

EWIDENCJA REALIZACJI GODZIN NADLICZBOWYCH

REALIZACJA GODZIN NADLICZBOWYCH

WYKORZYSTANIE GODZIN
NADLICZBOWYCH

Data Godziny Podpis Podpis Data Godziny Podpis Podpis
realizacji realizacji pracownik | przetozon | wykorzyst | wykorzyst | pracownik | przetozon
a ego ania ania a ego
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ZAYACZNIK NR 3
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu

WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY

| JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

W o dNIU o w godzinach od .........ccccccevviieiinnnn. do

(data i podpis pracownika)

(Wyrazam / nie wyrazam)* zgody

(data i podpis pracownika) (data akceptacji pracodawcy)
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(Imie i nazwisko pracownika)

EWIDENCJA WYJSC W CELACH PRYWATNYCH

WYJSCIA PRYWATNE ODPRACOWANIE WYJSCIA PRYWATNEGO
Data Godziny Podpis Podpis Data Godziny Podpis Podpis
zwolnie | zwolnie- pracowni | przetozone | odpracowa | odpracowa | pracownika | przetozo-
-niaz nia z ka go nia nia nego
pracy pracy zwolnienia | zwolnienia
Z pracy Z pracy
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ZAXACZNIK NR 4
do Regulaminu Pracy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu

imie i nazwisko miejscowosc, data

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
W ZADANIOWYM SYSTEMIE PRACY

Majgc na uwadze, ze powierzona mi praca w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Gostyniu na stanowisku koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej, ma byc¢
wykonywana w ramach zadaniowego systemu czasu pracy w rozumieniu art. 40
ustawy z 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 t.j.), dalej k.p., oswiadczam, ze
jest mi wiadome, ze liczba i zakres powierzanych mi zadan bedzie ustalana na
biezgco z bezposrednim przetozonym. Jednoczesnie oswiadczam, ze jest mi
wiadome, ze czas wykonywania powierzonych mi zadan na ww. stanowisku w
zadaniowym systemie czasu pracy powinien uwzgledniaC wymiar czasu pracy
wynikajgcy z norm czasu pracy przewidzianych w art. 129 k.p. Oznacza to, ze praca
powinna odbywaé sie co do zasady w ramach dobowej 8-godzinnej normy czasu
pracy, przecietnie 40—godzinnej tygodniowej normy czasu pracy, przecietnie
pieciotygodniowego tygodnia pracy, z zachowaniem prawa do nieprzerwanych
odpoczynkow: 11- godzinnego w ciggu doby i 35-godzinnego w ciggu tygodnia.

Ze wzgledu na wykonywanie pracy w zadaniowym systemie czasu pracy, w
ramach ktorego bedg samodzielnie decydowat/a o liczbie godzin i dni pracy
zobowigzuje sie do niezwiocznego poinformowania pracodawcy o braku mozliwosci
realizacji powierzonych mi zadan w ramach wyzej wskazanego wymiaru czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych jest mozliwa wytgcznie po uzyskaniu zgody
przetozonego w formie pisemnej lub korespondencji elektronicznej. Wykonywanie
pracy powyzej wyzej wskazanych norm pracy bez zgody przetozonego nie bedzie
uznawane za prace w godzinach nadliczbowych. Ponadto o$wiadczam, ze jest mi
wiadome, ze wykonywanie pracy powyzej wskazanych norm pracy, bez
poinformowania o tym przetozonego, moze spowodowac utrate zaufania pracodawcy,
a w konsekwencji natozenie kar porzgdkowych lub rozwigzanie umowy o prace.

Oswiadczenie sporzgdzono w dwoch egzemplarzach — po jednym dla pracownika

i pracodawcy.

Podpis pracownika miejscowos¢, data
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ZALACZNIK NR 5
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu
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ZALACZNIK NR 6
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarébw o masie przekraczajgce;j:

— 12 kg — przy pracy statej,

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

2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezarébw o masie
przekraczajgce;j:

— 8 kg — przy pracy statej,

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

3. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajgce;j:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2-, 3- i 4-kotowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg rowniez mase urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ciezarbw po powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o odchyleniu nieprzekraczajgcym:

— 2% — pracach wymienionych w pkt 11 2,

— 1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezarow po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w
pkt 1 i 2, masa ciezarbw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

— wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane robocza,

— prace w pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Dla kobiet w cigzy praca przy obstudze monitoréw ekranowych (komputerow)
powyzej 4 godzin na dobe.
7. Dla kobiet w cigzy pracy w pozycji stojgcej powyzej 3 godzin na dobe.
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