
ZARZ|DZENTE NR 9/2010
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU

Z DNIA 09.09.2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Na podstawie art. 104" g2 ustawy z dma26 czerwca 1914r. Kodeks pracy (Dz. U.
z\998r. Nr 21,po2.94 zezm.),zarzqdza siE, co nastEpuje:

$1

Ustala siE Regulamin Pracy Powiatowego Centrum
w brzmieniu stanowi4cym zalqcznik do zarzqdzerTra.

Pomocy Rodzinie w Szczecinku,

$2

Zobowrqntje siE pracownik6w Powiatowego
zapoznania sig z treSci4 Regulaminu Pracy
w terminie do dnia 15.09.2010r.

Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku do
oraz do pisemnego potwierdzenia tego faktu

$3

Pracownik zajmujqcy w Powiatowym Centlum Pomocy Rodzinie w Szczecinku stanowisko
ds. administracyjno - ksipgowych:
1) W dniu wydania zaru4dzeniav,rylo?y do wiadomoSci og6iu pracownik6w w miejscach do

tego wyznaczonych pelne teksty zarzqdzema i Regulaminu.
2) Na kaadoruzowe Zqdanie pracownika udostEpni do wgl4du Regulamin i wyjaSni jego

treS6.

s4
Traci moc:
Zarzqdzenie Nr 1/2005 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku
z dnia 03 marca 2005r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum
Pomocy rodzinie w Szczecinku 

Q5

Za'-zqdzenie wchodzi w Lycte z dniem jego podpisania.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

s1

Niniejszy Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem" ustala organizacjg i porzqdek

w procesie pracy orazzwrqzane tym prawa i obowi4zki Pracodawcy i pracownik6w.

$2

Przepisy Regulaminu obowi4zuj4 wszystkich pracownik6w zatrudnionych u Pracodawcy,bez
wzglqdu na zajmowane stanowisko oraz wymiar ezasLr pracy,

$3

Ilekroi w Regulaminie pracy jest mowa o:

l) Pracodawcy, zaldadzie pracy lub Centrum - naIe|y przez to rozumie6 Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Szczecinku, w imieniu kt6rego wystqpuje jego dyrektor.
2) Pracowniku - nale?y ptzezto rozumiei osobg zatrudnionqna podstawie umowy o pracQ,

3) Osobie prowadz4cej sprawy kadrowe - nale?y przez to rozumied pracownika zajmujqcego
stanowisko ds. administracyjno-ksiEgowych,

4) Kierowniku kom6rki organrzacyjnej - naIe?y przez to rozumie(, takze osobg, kt6rej
z go dnie z Re gulaminem Organ izacy jnym p o dle ga kom6rka or ganizacyjna.

$4

Wszelkich informacji wychodz4cych na zewnqtrz zakhadu pracy a dotyczqcych jego

funkcjonowania:udziela dyrektor Centrum lub inne osoby upowaznione przez niego do tego

na piSmie.

ss

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do przedstawiania sugestii, pytah czy

problem6w dyrektorow r zaldadu pracy.

2. Wszelkie kwestie powinny byd kierowane do bezpoSredniego przelo?onego,

aw przypadku niesatysfakcjonuj4cego pracownlkarozwiqzania- do Pracodawcy.



$6

Regulamin pracy podaje do wiadomoSci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba

prowadzqca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig z treSci4 regulaminu pracownik potwierdza w

tresci umowy o pracQ lub w odrEbnym oSwiadczeniu.

II. PRAWA I OBOWIAZIfl PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA W PROCESIB PRACY

$7

Pracodawca jest zobowiqzany w szczeg6lnoSci do:
1) Zaznajomrenra pracownik6w podejmuj4cych pracQ z zakresem ich obowi4zk6w,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) Organizowania, pracy w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
l6wniez osi4ganie przez pracownik6w, przy wykorzystaniu ich uzdolniei i kwalifikacji,
wysokiej wydajnoSci i jakoSci pracy,

3) Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownik6w w zakresiebezpieczefstwa i higieny pracy,

4) Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
5) Stwalzania absolwentom podejmuj4cyrn pierwsz4 pracQ warunk6w sprzyjaj4cych

przystosowaniu siE do nalezytego wykonywania pracy,
6) Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwtqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowvch oracownik6w.

$8

l. Od momentu przyjEcia do pracy pracownik zobowiqzany jest wykonywai sw4 pracQ

wydaj nie, rzetelnie, sumiennie i profesj onalnie.
2. Obowi4zkiem pracownika jest w szczegolnoSci:

1 ) Wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowiqzk6w,
2) Wykorzystywanie czasu pracy wyl4cznie na wykonywanie obowi4zk6w

pracowniczych,
3) Pruestrzeganie ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzqdku,
4) Dokladne i sumienne wykonywanie poleceri przelohonych,
5) Uprzejme, taktowne i kulturalne traktowanie petent6w Centrum oraz os6b

korzystaj 4c y ch z uslug Pracodawcy,
6) Przestrzeganie przepis6w bezpieczefstwa i higieny pracy, orazprzecrwpozarowych,
7) Przejawranie kolezefskiego stosunku do wsp6lpracownik6w, sprawiedliwe podejScie

do podwladnych, a w szczeg6lnoSci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym i mlodocianym,

'8) Utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacjr zawodowych; w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowi4zany jest

do ich uzupelnienia w terminie ustalonym z Pracodawc4
9) D4zenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynik6w i przejawianie w tym celu

odpowiedniej inicj atywy,



5

l0) Wykonywania pracy i polecefi przeloZonych, optymalnie wykorzystujqc do tego czas

pracy, dostqpne Srodki pracy, wiedzq i doSwiadczenie zawodowe oraz zasady
racj onalne go, a w szcze golnoSci ekonomiczne go dzialania,

11) Dbanie o nalezyty stan pomieszczen, Srodk6w pracy i innego mienia Pracodawcy oraz
lad r porzqdek w miej scu pracy,

12) Uzywanie Srodk6w pracy zgodnie z tch przeznaczeniem, vrrylqcznie do wykonywania
zadah sluzbowych,

13) Ochrona d6br osobistych wsp6lpracownik6w i os6b korzystaj4cych z uslug
Pracodawcy w zakresie wynikaj4cymzprzepis6w o ochronie danych osobowych,

14) Powstrzymanie siE od publicznego ujawniania informacji dotycz4cych zakladu pracy,
15) Niezwloczne zawiadomienie przeLolonego o zauwalonym w zakNadzie pracy

wypadku albo zagroZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
16) Ostrzehenie wsp6lpracownik6w i os6b korzystaj4cych z pomreszczefi Pracodawcy

o grolqcym im niebezpieczefstwie i podjqcie akcji ratowniczei,
17) Podejmowanie innych dzialah maj4cych na celu prawidlowe, tzetelne i sumienne

wykonywanie obowi4zk6w.

III. ORGANIZACJA PRACY

$e

l. Przydzialuprac dokonuje bezpoSredni przeloAony pracownika,zzastrzeheniem pkt. 4.

2, JeSli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielonq mu pracQ,

obowi4zany jest mezwlocznie zglosii ten fakt bezpoSrednremuprzelozonemu, kt6ry moze

nakazac pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. BezpoSredni przel.ozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub

wlaSciwe u?ywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy material6w r narzEdzi

or az za r zetelne r o zliczani e prac o wnik a z tZy w any ch rnr zqdzi i m at eri al o w.

4. Pracownicy wykonuj4cy funkcje kierownicze lub zajmujqcy samodzielne stanowiska

pracy zobowiqzani sq samodzielnego organizowania pracy oraz obowi4zk6w na

zajmow any m przez nich stanowi sku.

$10

1. U Pracodawcy obowiqzuje zasada wydawania polecefr sluZbowych pracowrikom przez

bezpoSredniego przelozonego.

2. W przypadku gdyby polecenie sluZbowe wydal pracownikowr przelohony wyzszego

szczebla, pracownik, kt6ry to polecenre otrzymal obowi4zany jest polecenie wykonad po

zawiadomieniu swoj e go b ezpo Srednie go pr zelohone go .

$11

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnoSci, gdzie sklada

wlasnorqczny podpis.
2. Listy obecnoSci znajduj4 siq:
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1) Dla pracownik6w - w pomieszczeniach siedziby Centrum.

s1

Z zastrzeaeniem pkt. 2, wyjScia w godzinach pracy, tak sluZbowe jak i prywatne,

odnotowywane se w Zeszycie WyjSi znajduj4cym siq w pomieszczeniach siedziby

Centrum.
WyjS6, o kt6rych jest mowa w przepisach poprzedzajqcych pracownik mohe dokonywa6
jedynie po uzyskaniu na nie zgody Pracodawcy i wpisaniu wyjScia w Zeszycie WyjS6,

Obowi4zek dopelnienia w tej mierze wszelkich formalnoSci spoczywa na pracowniku.

IV. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

$13

O nienrozliwoSci stawienia siE do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownikowi
powinien on uprzedzi(, bezpolredniego przelolonego lub osobq prowadzqc4 sprawy

kadrowe.
W razie niestawienia siE do pracy, poza wyiej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowiqzany powiadomii bezpoSredniego przelolonego lub osobq prowadzqcq sprawy

kadrowe o przyczynie nieobecnoSci i przewidywanym czasie jej trwania juZ pierwszego

dnia nieobecnoSci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczn4) lub nie poLmej, ni?
w dnir.r nastEpnym osobiScie, przez inne osoby lub przez pocztq. W tym przypadku za datg

zawiadomienia uwaza siE datq stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu wymienionego w pkt. 2 jest usprawiedliwione, jeheh pracownik

ze wzglEdu na szczegolne okolicznoSci nic mogl zawiadomii o przyczynie nieobecnorici.

Pracownik jest zobowiqzany usprawiedliwii nieobecnoS6 w pracy lub sp6znienie do pracy

przedstawi ajqc niezwlocznie bezpoSredniemu przelozonemu lub w osobie prowadzqcej

sprawy kadrowe przyczyny nieobecnoS ci, a na Zqdanie - odpowiednie dokumenty.

NieobecnoS6 w pracy lub sp62nienie usprawiedliwiaj4 przyczyny uniemoZliwiajqce
stawienie siE do pracy, a dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecnoS6 w pracy s4:

1) Zalwradczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy, wystawione zgodnie

zptzeprsami o orzekaniu o czasowej niezdolno5ci do pracy,
2) Oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoSci uzasadniaj4cych

koniecznoS6 sprawowaniaprzez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniqcia Zlobka, przedszkola lub szkoly,

do kt6rej dziecko Lrczeszcza,

3) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia siq, wystosowane przez organ

wlaSciwy w sprawach powszechnego obowi4zku obrony, organ administracji rz4dowej

lub samorz4du terytorialnego, sQd, prokuraturq, policjq lub organ prowadzqcy

postqpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka

w postqpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajqce adnotacjE

potwierdzaj4c4 stawienie siE pracownika na to wezwanie,

4) Oswiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podr62y sluzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie,2e do rczpoczEcia pracy nie uplynqlo 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiaj 4cych odpo czynek nocny.

2.

i

2.

a
J

4.
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5. W razie nieobecnoSci pracownika w pracy z przyczyn, o kt6rych mowa w pkt. 4

pracownik jest zobowi1zany usprawiedliwii nieobecnoSi dorEczajqc stosowny dokument
najp62niej w dniu przyst4pienia do pracy.

$14

1. Pracownik moae by6 zwolniony od pracy przez Pracodawcg na czas niezbgdny dla
zalatwienia w alnej sprawy o sobistej .

2. Zwolnienia mohna udzielil, gdy zachodzi nieunikniona i nale2ycie uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia.

3. Za czas powyzszego zwolnienia od pracy pracownikowi nie przysluguje wynagrodzenie,
chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

$1s

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie. od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadkach przewi dzianychprzepisami prawa.

2. Je2eli pracownik korzysta juZ jakiegoS zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnoSci do pracy z powodu choroby, to nie przysluguj4 mu zwolnienia
okolicznoSciowe om6wione w niniej szym paragrafie.

V. CZAS PRACY

$16

1. Czas pracy pracownik6w nie mole przel<raczal 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin

w pigcio dniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresi e r ozliczeniowym.

$17

1. Czaspracy rozpoczyna sig o godz. 7"" ikofrczy^liE o godz. 15oo.

2. W czwartki od godz. 730 ikohczy sig o godz. 1530.

3. Praca wykonywana jest od poniedzialku do pi4tku.
4. Istnieje mozliwoS6 wyznaczenia przez pracodawcg, w zarrian za dni pracy od

poniedzialku do pi4tku, innych dni w przyjEtymmiesigcznym okresie rozliczeniowym.
5. Dopuszcza sig wprowadzenie systemu zadaniowego czaslJ pracy.

$18

1. Czaspracy sprzqtaczki reguluje indywidualna informacja o warunkach pracy.

2. Pracawykonywanajest od poniedziatrku do pi4tku.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig wprowadzenie systemu zadaniowego czasu

pracy.
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$1e

l. Wszyscy pracownicy majqprawo do l5-minutowej przerwy w czasie pracy wliczonej do

czasu pracy.
2. Czas wykorzystanta przerw, o kt6rych

organizacyjnych okreSla Pracodawca.

jest mowa w pkt. 1 dla poszczeg6lnych kom6rek

$20

1. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien opuScii teren zakladu pracy.

2. Przebywanie na terenie zakLadu pracy po godzinach pracy dopuszczalne jest vrylqcznte na

podstawie zezwolenia lub polecenia sluzbowego bezpoSredniego przelolonego
pracownika lub Pracodawcy.

VI. PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA
ALKOHOLU. NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTERAPEUTYCZNYCH LUB INNYCH
SUBSTANC JI O DZIALANIU ODURZAJACYM

$21

1 . Kazdy pracownik zobowtqzany jest do przestzegania obowi4zku trzeLwolci.
2. Obowiqzek sprawowania btelqcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych,

pracownik6w obowi4zku trze?woici ciqzy na bezpoSrednich przelolonych tych
pracownik6w. Realizacja tego obowi4zku polega na niedopuszczeniu do pracy os6b,

kt6rych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jeheh uzasadniaj4 to

inne okolicznoSci - na surowym l'eagowaniu na przypadki spoZywania alkoholu w czasie

pracy lub w miejscu.
3. Przeloaony jest zobowiqzany do bezzwlocznego zglaszania Pracodawcy faktu podejrzenia

spozycia przezpracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania siE wstqpu na teren zakladu pracy pracownikom po spoZyciu alkoholu, zarowno

w celu Swiadczenia pracy juk i w okresie przebywania na urlopie otaz innej

usprawiedliwionej nieobecnoSci, zwalniajqcq od obowi4zku Swiadczenia ptacy.

NietrzeZwy pracownik przebywajqcy na terenre zakladu pracy stwarza bezpoSrednie

zagroZenie zarowno dla siebie jak i innych pracownik6w oraz dla pacjent6w i mienia
pracodawcy. Bior4c pod uwagq powylsze, zadnemu pracownikowi bqd4cemu w stanie

nietrzelvrrym nie wolno wkroczyd na teren zakladu pracy. W przypadku koniecznoSci

zalatwienia pilnych spraw, pracownik winien telefonicznie lub za poSrednictwem os6b

trzecich komunikowai siE ze swoim przelolonym albo te2 kom6rkq organizacyjn4

zakladupracy, kt6ra jest wladna do zalatwrenia sprawy.
5. Kontroli lrrze2woici dokonuje siE w obecnoSci bezpoSredniego przelo2onego pracownika

lub osoby trzeciej.
6. Badania stanu trzelwoSci dokonuje siE odpowiednim, atestowanym przytzqdem przez

pomiar wydychanego powietrza. Pracownik ma prawo zalqdac pobrania krwi w celu

okreSlenia swojego stanutrze?woSci. Koszty badaf stanutrze2woSci ponosi zaklad pracy.

W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uZyciu alkoholu, obowi4zek

p oni e s i enia ko szt6 w b adaf ciqZy na praco wniku.
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q

7. Stan nietrzeZwoSci, spowodowany nadmiernym spozyciem lek6w lub innych paralek6w
sporz4dzonych na bazie. alkoholu etylowego, bEdzie uwa2any za naruszenie

podstawowych obowi4zk6w pracowniczy ch.

1.

s22

Osoba prowadz4ca kontrolq trzelwofici sporzqdzaprotok6tr, kt6ry powinien zawiera6:

i) Dane osoby zgNaszajqcej naruszenie obowiqzku trze?woSci lub informacjE og6ln4
o zgloszentu,

2) Okreslenie czasu i miejsca przyjpciazgloszenra,
3) Dane osobowe pracownika podejrzewanego o naruszenie obowi4zku trze?woSci oraz

opis sposobu i okolicznoSci i naruszenia tego obowi4zku,
4) Kr6tki opis podejmowanych w trakcie postEpowania czynnoSci,

5) Wskazanie dowod6w (Swiadk6w itp.),
6) DatE sporzqdzeniaprotokolu, czas prowadzenia postEpowania, czytelne podpisy osoby

sporzqdzajqcej protok6l i os6b podejmowanych o naruszenie obowi4zku trze2woSci,

7) Zalqczone dowody, w tym protokoly przesluchari Swiadk6w, wyniki badan na

zawafioi( alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
Protok6l przekazuje siQ osobie prowadz4cej sprawy kadrowe, kt6ry przygotowuje
stosowne decyzj e personalne,

$23

1. Uzywanie, obecnoSi w organizmie, sprzeda2, rozprowadzanie lub posiadanie narkotyk6w
przez pracownik6w podczas pracy, w trakcie plzebywania na terenie zakl.adu pracy lub

w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi c;i4rkic naruszenie podstawowych
obowi4zk6w pracowntka. Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych medykament6w
przepisanych przez lekarza na receptE lub innych, o ile ich uZywanie nie przekracza

uzasadnionych lub okreSlonych norm.
2. Pracownicy przyjmuj4cy leki przepisane przezlekarza lub inne medykamenty

odpowiedzialni s4 za znajomoSc dziatan ubocznych w/w 5rodk6w, ich wplywu na reakcje

organizmu, mozliwoSi podejmowania decyzjr, wypelniania obowi4zk6w i, o ile to

mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac o tym swego przel.ohonego przed

rozpoczgciem pracy.
3. W sprawach zwiqzanych ze stwierdzeniem uzywania przez pracownika narkotyk6w,

przepisy $ 21 i $ 22 stosuje siq odpowiednio.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

s24

Pracodawca i pracownicy zobowrqzanr s4 do Scislego przestrzegania przepis6w i zasad

bezpreczehstwa i higieny pracy orazprzepLs6w o ochronie przeciwpo2arowej.
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$2s

Pracodawca jest obowrqzany w szczeg6lnoSci:
1) Organizowad pracE w spos6b zapewniajqcy bezpreczne i higieniczne warunki pracy,

2) Kierowac pracownik6w na pro fi I aktyc zne b adama lekarskie,
3) Wyda6 pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odzieZ i obuwie robocze oraz Srodki

ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
4) Wskazai pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce naprzechowywanie odzieLy

i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzqdzi
pracy.

$26 instrukta2

1. Przed dopuszczenie do pracy pracownik powinien byi przeszkolony w zakresie

znajomoSci przepisow bhp, ochrony przeciwpoLarowej, dotyczqcych zagroZeh

zawo dowych, kt6re wiqzq.siq z wykonywan4 prace.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepis6w bhp przeprowadzaiq:
1) specjalista ds. bhp - instruktaz ogolny.
2) BezpoSredniprzel.olony - instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy.

3. Najrzadziej co 5 lata kazdy pracownik winien ukoficzyd szkolenie okresowe w zakresie

BHP.
4. Szkolenia podstawowe i okresowe w zakresie bhp prowadzqwyspecjalizowane jednostki

zzewnqlrz.
5. Przeszlcolenie w zakresie przepis6w bhp i ppoz. powinno by6 potwierdzone ptzez

pracownika na piSmie.
6. Nie wolno dopuScid pracownika do pracy, do kt6rej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomoSci przepis6w rzasadbhp oraz podstawowych umiejgtnoSci.
7 . Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na r6wni z czasempracy.

s21

Za zapewnienie bezprecznych warunlc6w pracy w poszczeg6lnych kom6rkach
organizacyjnych ponosz4 odpowiedzialnoSi ich kierownicy, kt6rzy se w szczeg6lnoSci

zobowi4zani do:
1) Zorganrzowania stanowiska pracy zgodnie zprzepisamir zasadami bhp,

2) Zapewnienia pracownikowi (sprzqtaczce) odzieLy i obuwia roboczego oraz dopilnowania,
aby te Srodki byly stosowane zgodnre zprzeznaczeniem,

3) Organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w spos6b zabezpieczajqcy przed

wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwrp.anymr z warunkami
Srodowiska pracy,

4) Zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen orcz odpowiedniego
wypo s aZen ia techmczne go,

5) Zapewnienia mozliwo Scr przestrzegania przez pracownik6w przepisow i zasad bhp.
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$28

1. Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowym obowi4zkiem kazdego
pracownika.

2. W szczeg6lnoSci pracownik obowi4zany jest:

1) Znac przepisy i zasady bhp, brac udzial w szkoleniach i instruktazach ztego zakresu

oraz poddawad siq wymaganym egzaminom sprawdzajqcym,
2) Wykonywai pracE zgodnie z przeprsami i zasadami bhp oraz przestrzega6 wydanych

w tym zakresie zarzqdzeh i wskazaf przelo?onych,
3) Dba6 o nale?yty stanurzqdzeri i sprzqtu oraz o porz4dek i lad w miejscu pracy,
4) UZywac przydzielonej mu odzieLy i obuwia roboczego zgodnie zrchprzeznaczeniem,
5) Poddawad siq badaniom lekarskim wstEpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

badaniom zaruqdzonymprzezwlaSciwe orgally i stosowai sig do zalecenlekarskich.

$2e

1. Pracownikowi (sprz4taczce) przydzielane s4: odziez ochronna i obuwie robocze.
2. OdzieL i obuwie robocze przydzielone jest pracownikowi do stalego indywidualnego

uzytkowania na karlotekq wyposazenia indywidualnego pracownika.

s30

1. Pracownik otrzymuje przysluguj4ce mu odziez, obuwie z dniem przystqpienia do pracy.

Ptzydzial nowej odzieZy i obuwia roboczego nastEpuje po uplywie okresu uZytkowania
dotychczas uzywanej odzieZy zgodnie z protokolu jej likwidacji,

2. Obowi4zkiem pracownika jest utrzymywanie w nale?ytym stanie przydzielonej mu
odzieZy i obuwia roboczego i uzytkowania j.j utrzymywanie jej zgodnie
zprzeznaczeniem w miejscu pracy.

$31

1. W razie rozwiqzania lub wygaSniqcia stosunku pracy pracownik jest zobowrqzany zwr6ci6
Pracodawcy przydzielone mu przedmioty z wyj4tkiem bielizny osobistej.

2. OdzieL i obuwie nie podlegaj4zwrotowi w razie'.

1) PrzejScia pracownika na rentq lub emeryturE, Smierci pracownika,bez wzglqdu na datE

pobrania,
3. JeSli ntrata, znrszczenie czy przedwczesne zuZycie nast4pilo z winy pracownika, jest on

zobowiqzany uiScid kwotq r6wnE nie zamortyzowanej czqSci wartoSci tych przedmiot6w.
Protok6l sporuqdza pracownik zajmujqcy siE gospodark4 odziezq i obuwiem roboczym
przy wsp6h rdziale pr zelohonego pracownika.

4. W razie rozwiqzania stosunku pracy z wrny lub na wniosek pracownika, pracownik
zobowrqzany jest przej46 na wlasnoS6 obuwie robocze i ochronne po wplaceniu nie

zamortyzowanych koszt6w poniesiony ch przez Pracodawcq.
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s32

Sprawy wydania pracownikowi odzieZy i obuwia roboczego prowadzi samodzielne
stanowisko ds. administracyjno-ksiEgowych.
Samodzielne stanowisko, o kt6rym jest mowa w pkt. 1 prowadzi r6wniez sprawy
zwrqzane zkasacjqprzedmiot6w nie nadaj4cych sig do dalszego uzytkowania.
Naliczanie wartoSciowe za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy pracownika,
o kt6rych mowa w ww. punktach oraz zwiqzane z tym wplaty ( noty obci4Zeniowe itp.)
prowadzon e jest przez stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych.

$33

1. Przeloaony dopuszczapracownika do pracy po wydaniu mu odzieLy i obuwia roboczego.
2. Calkowicie zuZl4qodzieZ rcboczq (po kasacji), nie przekazanqprzy tym na wlasnoSi

prac o wni ka P r ac o d aw c a niszczy sp or zqdzil qc p ro t o k6 l.

$34

1. Nie wolno przydzielat pracownikom odzieLy i obuwia roboczego nie spelniaj4cych
wymagaf okreSlonych w Polskich Normach.

$35

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelohonego, powstrzymal siE od

wykonywania pracy wymagaj4cel szczegolnej sprawnoSci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagroZeme dla innych os6b.

VIII. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKLI I DYSCYPLINY PRACY

t,

$36

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy,

przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpo?arowych, a tak?e

przyjqtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnoSci w pracy, pracodawc a mole stosowa6 :

1) Karg upomnienia,
2) Karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczefrstwa i higieny pracy lub
przepis6w przecivpoaarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie siq

2.
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do pracy w stanie nietze?woSci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moZe
r6wniez zastosowai karq pieniEZn4.

$37

Naruszeniami obowi Ezk6w prac o w nrczy ch karanym up omni eni em bqd2 nagan4 s e:
1) Wykonywanie pracy niezgodnie zzakresem obowi4zk6w,
2) Sp62nienie siq do pracy powodujqce dezorganrzacjgpracy,
3) Nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo

niestosowanie siq do praktyk bezprecznej pracy i zasad bhp,
4) Opvszczanie miej sca pracy bez pozwolenia,
5) Przeznaczanie czasv pracy na sprawy osobiste niezwrqzane z wykonywanym

zatrudnieniem,
6) Wykonywanie czynnoSci (lub prac wlasnych niezwiqzanych z zatrudmeniem) albo prac,J 

kt6re nie s4 zlecone przez przel.oaonych,
7) Nie utrzymywanie porzqdku w miejsku pracy,
8) Dzialania dezorganizuj4ce i utrudniaj4ce pracownikom wykonywanie ich obowi4zk6w,

np. wszelkie pr6by handlu, agitacji politycznej itp.,
9) Naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownik6w lub os6b korzystaj4cych z uslug

Pracowniczych,
10)Inne naruszenia obowi4zk6wwymienionych w $ 8, $ 21, $ 23 i $ 28 Regulaminu.

$38

Za cigZkie naruszenie obowi4zk6w pracownika uzasadniaj4ce tozwrqzanre stosunku pracy
w trybie natychmiastowym jego winy, uwa?a sig w szczeg6lnoSci:
l) Raz4co niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) Nieusprawiedliwiona nieobecnoSd w pracy,
3) Dzialanie w jakikolwiek spos6b na szkodq Pracodawcy,
4) Odmowg wykonania polecenia sluzbowego,
5) Udzial w zdarzeniu naruszaj4cym spokoj i porzqdek w miejscu pracy lub na terenie

zaldadupracy,
6) Spozywanie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wptywem

alkoholu,
7) ZaLywame lub posiadanie narkotyk6w w pracy, lub przychodzenie do pracy pod

wplywem narkotyk6w,
8) Falszowanie lub podawanie btqdnych informacji w kwestiach dotycz4cych jakichkolwiek

danych o Pracodawcy,
9) Podawanie nieprawdzilvych informacji stanowi4cych podstawq zatrudnienia pracownika,

wyptaty wynagrodzen oraz innych Swiadczefi,
10) Nieprzestrzeganie procedur zwrqzanych z bezpreczefstwem i ochron4 pracy lub procedur

pomiaru czasrLpracy.
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IX. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

$3e

1) Nie wolno zatrudniac kobiet, a w szczeg6lnoSci kobiet w cLWy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawieraj4cych wykazy prac wzbronionych
kobietom.

2) Ustala sig nastEpuj qce rcdzaje praq przy ktorych nie mozna zatrudnia(, kobiet:
1) Wszystkie pracq przy kt6rych najwylsze wartoSci obciq2enia pracq frzycznqu

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj4cymi
5000 KJ na zmianE robocz4 aprzy pracy dorywczej - 20 KJ/min.
Uwaga: 1 KJ: 0,24KCAL

2) Rgczne podnoszenie i przenoszenie cip1ar6w o masie przekraczajqcej:
a) 12kg przy pracy stalej,
b) 20 kgprzy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmrany roboczej).

3) Rqczne pzenoszenie pod g6rQ - po pochylniach, schodach itp., kt6rych maksymalny
k4t nachylenia przekracza30", a wysokoS6 5 m ciE2ar6w o masie przekraczajqcej:
a) 8 kg przy pracy stalej,
b) 15 kg przy prucy dorywczej (do 4 ruzy na godzinE w czasie zmiany roboczej).

4) Kobietom w ciqzy i w okresie karmienia zablonione s4:

a) Wszystkie prace, przy ktorych najwyZsze wartoSci obci4Zenia prac1 frzyczna"
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq29}}
KJ na zmranercbocz4

b) Prace wymienione punktach poprzedzaj4cych, jeheli wystEpuje przel<roczente Il4
okreSlonych w nich wartoSci,

c) Prace w pozycji wymuszonej,
d) Prace w pozycji stoj4cej, lqcznie ponad 3 godziny w czasie zmrany roboczej.

x. WYPr-ATA WYNAGRODZENIAZA PRAC4

s40

1. Wynagrodzenie zapracQ wyplaca siE raz w miesiqcu, z doLu, do 26-9o dnia miesi4ca.

2. JeLeh 26 dzieh miesi4ca, o kt6rym jest mowa w pkt. 1 jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie za pracQ powinno by6 wyplacone w dniu poprzednim.

3. Zasilki z ubezpteczenra spolecznego wyplacane sQ w terminach wyptaty
wynagrodzenia zapracQ wskazanych w pkt. I i 2.

$41

1. Wynagrodzenre za zgodqpracownika jest przekazywanie na jego rachunek bankowy,
W takim przypadku termin wyplaty uwala sip za doftzymany, jeheli w terminach
wskazanych w$ 40 wynagrodzenie (zasiiek) znajdzie siE na koncie pracownika
w banku i pracownik bgdzie m6gl nim zadysponowa6,
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s42

WysokoSi wynagrodzenra za pracQ i innych Swiadczefi pieniE2nych ze stosunku pracy
uwa2ana jest za dobro osobiste pracownika i objEta jest tajemnic4 ktor4 zobowrqzane s4

zachowac: kierownictwo zakladu pracy, osoby nahczajqce i wyplacaj4ce przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujqce siQ sprawami ubezpieczeh spolecznych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych, osoby administruj4ce zakladowym funduszem
Swiadczeri soci alnvch.

XI. INNE POSTANOWIENIA

s43

Pracownik nie powinien:
6) Podczas pracy, z wyj4tkiem naglej koniecznoSci, prowadzil prywatnych rozmow ze

wsp6lpracownikami, telefonicznych lub z osobami trzecimr.
7) U|ywac s16w wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do przelohonych,

wsp6lpracownik6w orazpetent6w i osob korzystaj4cych z uslug Pracodawcy.
8) Zajmowat siE Zadnymi czynnoSciami nie zwrqzanymrzprac%
9) Przyjmowad na adres zakl.adu pracy prywatnej korespondencji,
l0) Wykorzystywai wewnqtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
l1) Wykorzystywai urzqdzeh l4cznoSci w zakLadzie pracy (telefon, FAX, polqczema przy

uzyciu komputera) do cel6w prywatnych za v'ryjqtkiem koniecznoSci skorzystania za

odplatnoSci4 z telefonu w waznych sprawach rodzinnych lub osobistych.

1.

$44

Pracodawca dqzy do wyeliminowania z miejsca pracy przypadk6w molestowania
seksualnego. Przez molestowanie seksualne rozumie siq tu wszelkie zachowania natury
seksualnej narztrcane innym osobom zar6wno slowne, jakifizyczne, takie jak: dotykanie,
proszenie o przychylnoSi seksualn4 opowiadanie dowcip6w o charakterze seksualnym,
zadawanie pytan o charakterze seksualnym itp.
Pracodawca przeprowadzi dochodzente w przypadku jakichkolwiek skarg w kwestii
molestowania seksualnego. Dochodzenie takie bqdzie mialo na uwadze zachowanie
prywatnoSci wszystkich stron. W stosunku do kaZdego z ptacownik6w, kt6remu
udowodniono napastowanie seksualne wsp6lpracownik6w, podjqte zostanq Srodki

przewidziane przez przepisy prawa pracy i prawa karnego.

$4s

Pracownicy moge angaZowa1 siq w dzialalnoSc polityczn4i spoleczn4pod warunkiem, ze:

1) Czyniqtojako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zakladupracy,
2) DzialalnoS6 ta nie odbywa siq kosztern czasu pracy i nie poci4ga za sobq korzystania

z urzqdzef. i wyposaZenia Pracodawcy.

2.
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XII. POSTANOWIENIAKONCOWE

$46

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maj4 zastosowanie przepisy kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

s47

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni, od dnia podania do wiadomoSci
pracownikom w spos6b przyjpty w zakladzie, na czas nieokreSlony. Z tym dniem przestaje
obowi4zywad dotychc zas obowrqzuj qcy re gulamin pracy.


