Zaydzenie Nr 13 /2008
Kierownika Powiawego Centrum
Pomocy Rodie w Stawnie
z dnia pudnia 2008r.

w sprawie: wprowadzenia w Powiatowym Centrum RBeosnRodzinie w

Stawnie regulaminu pracy

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26veza 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. Nr 21, poz.94 z @g6. zm.) zarzdzam co nagpuje:

81 Wprowadzam Regulamin pracy w Powiatowym @entPomocy
Rodzinie w Stawnie stanawy zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia

8§ 2 Wykonanie zagdzenia powierzam gtownemu kgowemu.

§ 3 Traci moc Zagdzenie nr 7/2005 Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stawnie z dnia 18gmernika 2005r.

8 4 Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.



Zascznik Nr 1
do Zagdtzenia Nr 13/2008
KierowailPowiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie
z dnl® grudnia 2008r.

REGULAMIN

pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wt&vnie

Na podstawie art. 104 8 1 ustawy z dnia 26 ceard®74r. Kodeks pracy
(Dz. U. Nr 21, poz. 94 z gaiejszymi zmianami ) ustalam co rasie:

|. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin ustala organizacj porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw, bez wzdl na zajmowane stanowisko, jak
rowniez podstaw nawhzania stosunku pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegagomieniu i z Regulaminem.
Oswiadczenie 0 zapoznaniugst treicia Regulaminu, zaopatrzone w podpisy pracownika i
dak, zostaje daiczone do akt osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, ngpl@rzez to rozumie Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie reprezentowareezprKierownika Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

Il. Obowi gzki pracodawcy i pracownikow.

§5

Pracodawca obowazany jest w szczegolriei:

1) zapewni pracownikowi przydziat pracy zgodny z $o& zawartej umowy o
prae,

2) zaznajomi pracownika podejmuagego pra¢ z zakresem jego oboarkdow,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stakowgracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwnie uzdolnie i kwalifikacji pracownika,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@ad
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresipieczéstwa i higieny
pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

6) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



7) zaspokajg w miar posiadanyclrodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow.

§6

Podstawowym obowazkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywarac,

2) stosowasie do poleceé przetaonych, ktére dotycgpracy, jeeli nie s one
sprzeczne z przepisami prawa lub umovprae,

3) przestrzegaustalonego czasu pracy,

4) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pdka,

5) przestrzedgaprzepisOw i zasad bezpie@séwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwgarowych,

6) podnosi kwalifikacje zawodowe oraz doskoralimiegtnaosci pracy,

7) db& o dobro zakfadu pracy i jego mienie,

8) zachowéaw tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtofgrazé
pracodawgna szkod,

9) przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

10) przestrzegaw zakladzie zasad wspgtia spotecznego,

11) db& o czystac¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

12) naleycie zabezpieczy po zaka@czeniu pracy, uedzenia i pomieszczenia
pracy.

8§87
Na terenie zaktadu pracy pracownicy zobgmaini & do noszenia identyfikatorow w/g
okreslonego wzoru.

§8

1. Wstp i przebywanie pracownika na terenie zaktadu prasyanie po zyciu
alkoholu g zabronione.

2. Na teren zakfadu pracy nie wolno wrécsikoholu.

3. Zabrania siorganizowania i ugdzania na terenie zaktadu pracy i w czasie
pracy prywatnych uroczysto i zebra.

§9
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pra@yztedy przetgonego,
2) operowania ugdlzeniami i maszynami niezgdganymi bezpgrednio z

wykonywaniem zleconych czynstd i obowiazkdw,

3) samowolnego demontowania&z maszyn, urgzdzen oraz ich naprawy,
bez specjalnego uposvaenia.

4) samowolnego usuwania oston i zabezpigeaaszyn i urzdzen, ich
czyszczenia i naprawiania.

§10
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygénieciem stosunku pracy, pracownik obamany jest
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy i uzyskadpowiednie wpisy w karcie obiegowej.



§11

Wprowadza si zakaz palenia tytoniu:

1) na konferencjach i naradach,

2) w pomieszczeniach pracy i socjalnych - zatkipm palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakovamiywyposaonych.

8§12
Czas pracy powinien ldyw petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonanie
obowigzkéw stizbowych.

§13

Czas pracy pracownikow Powiatowego Centrum PomoogizRie w Stawnie wynosi 40
godzin na tydzig i nie maze przekracza8 godzin na dab

Przyjtym okresem rozliczeniowym jest okres czterechsiaoy.

8§14

1. Ustala si nastpujace godziny rozpoczynania i Kozenia pracy:
od poniedziatku do giku w godzinach od ¥ do 15%°.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnyymiarze czasu pracy
ustalag indywidualne umowy o prac

§15

Praca wykonywana w godzinach od 22° do 6° jestysl regulaminu pragw porze nocnej.
Za prag w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzemiwysokdci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu.

§16

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynos najmniej 6 godzin, mag
korzyst& z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasacy.

Czas rozpocgia i zakaczenia przerwysniadaniowej ustala Kierownik Centrum wraz z
pracownikami.

8§17

Niedziele orazwicta okr&lone odebnymi przepisamisgdniami wolnymi od pracy. Za prac
w niedziet lub $wicto uwaa sk prac wykonywary pomidzy godz. 6°° w tym dniu a godz.
6°° dnia nagpnego.

§18

1. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pnasya godzinami pracy,
maze mie& miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po kenys zgody
bezpéredniego przetoonego, odnotowanej w ewidencji pracy.

2. Ewidencg pracy poza godzinami pracy prowadzi Sekretariat.

§19

Przyjcie do pracy pracownicy potwierdzaypisem na kcie obecnéci.

§ 20

1. Nieobecné& pracownika w pracy powinna bypdnotowana z zaznaczeniem,
czy jest to nieobectdusprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecia pracownika, jego bezpedni przetaony decyduje
komu praca ma Byzastpczo przydzielona



§21

1. Czas pracy pracownika wykonoggo czynngci stuzbowe w innej
miejscoweci niz okreslona w umowie o pracrozliczany jest na podstawie
polecenia sttbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscésyovynagrodzenie za
prag w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzypwecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wsez@racy i czas pracy byt
kontrolowany.

3. Pracownik w razie konieczém wyjscia z pracy celem zatatwienia spraw
stwbowych powinien o tym zawiadotKierownika Centrum, wpisado
ewidencji nieobecriai w czasie pracy godznwyjscia i powrotu, cel wyjcia
oraz zamigi¢ swoj podpis.

4. W razie konieczriai wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie
pracy, pracownik powinien uzyskaezwolenie Kierownika, wpigado
ewidencji nieobecrici w czasie pracy godzgnwyjscia i powrotu oraz
zamigci¢ swoj podpis.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wAlgtracownikowi
przystuguje prawo wynagrodzenidlj@dpracowat czas zwolnienia.

6. Zasady i tryb odpracowania czasu zwolnieniaradypustala Kierownik
Centrum z porozumieniem z pracownikami.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§22
1. Urlopu wypoczynkowego udzielazsigodnie z planem urlopéw.
Plan urlopéw ustalagbiorac pod uwag wnioski pracownikow i potrzeby

wynikapce z koniecznii zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podajeesdo wiadoméci pracownikow.

3. Pracownik mge rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (osoby upowrdaonej).

4. Na wniosek pracownika, w wgkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy
maze by udzielony poza planem urlopéw.

5. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem wlemaley pracownikowi
udzielt najp&niej do kaica | kwartatu nagpnego roku.

§23
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownjkoav jego pisemny wniosek e
by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 24
W trybie i na zasadach oktenych stosownymi przepisami pracodawca jest obpaviy
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zaddub czynndci:
a) tawnika w sdzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c) obowazku swiadczeé osobistych,

2) w celu:
a) wykonania powszechnego obazkiu obrony,



b) stawienia gina wezwanieglu, prokuratury, policji, kolegium ds.
wykroczeé, organu administracji selowej lub samorgu terytorialnego,

c) wykonania obowezkowych bada lekarskich i szczepig

d) oddania krwi.

§25

1. Pracownik mge by zwolniony od pracy na czas niezlmy do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela Kierowntkygzachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w lispracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba,czas ten odpracowat w oki@nym
trybie.

§ 26

Pracodawca jest obogziany zwolné pracownika od pracy na czas obejacyj

1) 2dni- wraziglubu pracownika, urodzeniaggego dziecka, zgonu i
pogrzebu nainka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

2) 1 dzie- w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, bratasteowej, tecia, babki, dziadka a ta& innej osoby
pozostgjej na utrzymaniu pracownika.

§ 27

Pracownicy (pracownikowi) wychowagej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachoesmniprawa do
wynagrodzenia.

V. Bezpieczdéstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpaarowa.

§28
Pracodawca i pracownicy zobawani % do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie prZpozarowe).

§29

Pracodawca jest oboyaany:

1) zapozné pracownikow z przepisami bhp oraz ppo

2) prowadzt szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

3) kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

4) organizowd prac w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

§ 30

W razie gdy warunki pracy nie odpowiagigrzepisom bezpiecastwa i higieny pracy i
stwarzaj bezpdrednie zagrienie dla zdrowia lulzycia pracownika, pracownik ma prawo
powstrzyma sic od wykonywania pracy, zawiadangajo tym niezwtocznie przetonego.



VI. Ochrona pracy kobiet.

§31

1. Kobiety w cazy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

2. Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegodpoza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujce st dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgod
zatrudnia w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej riakniez
delegowé poza state miejsce pracy.

§ 32

Do innej, odpowiedniej pracy przenost &obiet w Ciazy:

1) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietomiazyg,

2) w razie przedizenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgo,ze ze wzgidu
na stan aizy nie powinna wykonywapracy dotychczasowe).

§33

1. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwoch przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszyngodziny dziennie przerwy
nie przystugy. Jeli czas pracy pracownicy przekracza 6 godzin daenn
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VIl. Wyptata wynagrodzenia.

§34

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracipowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a tekilosci i jakaosci §wiadczonej pracy.

§35
Szczegotowe zasady wynagrodzenia, przyznawaniatkimslai premii okrglaja przepisy
prawne obowjzujace w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§ 36

1. Wynagrodzenie ptatne jest co migsz dotu, jednorazowo, w ostatnich 3-ch
dniach miesica.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdglcialo pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w dniu wyptaty wyrcalzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika, olaamy jest do udogbnienia mu
dokumentacji ptacowej do wglu.

§ 37
Wynagrodzenie, na wniosek pracownikazety przekazywane na jego
rachunek oszezinciciowo — rozliczeniowy.

§ 38

Z wynagrodzenia podleggpotraceniu:

1) zaliczki pien¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych,

3) kary pien¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

4) inne nalenaosci, na potgcenie ktorych pracownik wyrazit zged



VIII. Dyscyplina pracy.

§ 39
Opuszczenie &#ci lub caldci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przexzqulawe,
usprawiedliwia tylko wane przyczyny, a w szczegokui:
1) wypadek lub choroba powodaoa niezdolnét do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zékej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajsprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
3) nadzwyczajne wypadki uniemwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 40

1. O niemaliwosci stawienia si do pracy z przyczyny z gory wiadomej
pracownik winien zawiadomzaktad pracy niezwtocznie.

2. Pracownik jest obowtany usprawiedliwi nieobecné& w pracy lub
spé&nienie s¢ do pracy przedstawigg niezwtocznie Kierownikowi Centrum
przyczyny, a naadanie take odpowiednie dowody.

3. W razie nie stawieniagsdo pracy, poza przypadkiem oklanym w ust. 1,
pracownik jest obowrany zawiadondi zaktad pracy o przyczynie
nieobecngri i przewidywanym czasem jej trwania, pierwszegad
nieobecngci w pracy nie péniej niz w dniu nastipnym lub przez poczt

4. Uznanie nieobeckol w pracy za usprawiedliwianbadz
nieusprawiedliwiog nalezy do pracodawcy.

8§41
1. W stosunku do pracownika, ktoéry dopuszczangprzestrzegania ustalonego
porzdku, regulaminu pracy, przepiséw bhp orazzppa w szczegolriai:
1/ spé@nia sk do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pbazy
usprawiedliwienia,
2/ stawia sj do pracy w stanie po spgciu alkoholu,
3/ spaywa alkohol w czasie pracy lub na terenie Centrum ,
4/ wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otiayymi od przetoonego
wskazowkami,
5/ wykazuje obrdiwy lub lekcewaacy stosunek do przetonych i
wspotpracownikéw,
6/ nie przestrzega tajemnicy ghowej,
mog by¢ stosowane kary:
a/ kara upomnienia,
b/ kara nagany.

§42

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw, lhpa., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianieesdo pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w
czasie pracy — m@ by zastosowana rowniekara piergzna.



IX. Stosowanie nagrod i wyr@nien.
§43

1. W ramach posiadanycérodkdw na wynagrodzenia tworzyesiundusz nagrod za
szczegOlne osgniccia w pracy zawodowej oraz z okazji Dnia  Pracownik
Socjalnego ustanowionego na podst. art. 121 usstawy 0 pomocy spoteczne] z
dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. z 2008r. Nr 115z.p@28 z pén. zm.) z
przeznaczeniem na:

- nagrody i wyr@nienia;
- nagroda pierizna,
- pochwata pisemna,
- pochwata publiczna,
2. O przyznaniu nagrody decyduje Kierownik @em.

X. Przepisy kaicowe.

§ 44

Kierownik przyjmuje pracownikéw w wyznaczonym tenid, w sprawach skarg, wnioskow i
zazalen.

§ 45

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulamineysuge st odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy.

§ 46
Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia.



