ZARZADZENIE 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* §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku do
zapoznania sie z treScig Regulaminu Pracy oraz do pisemnego potwierdzenia tego faktu
w terminie do dnia 15.09.2010r.

§ 3

Pracownik zajmujacy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku stanowisko

ds. administracyjno — ksiegowych:

1) W dniu wydania zarzadzenia wytozy do wiadomosci ogédtu pracownikéw w miejscach do
tego wyznaczonych petne teksty zarzadzenia i Regulaminu.

2) Na kazdorazowe zadanic pracownika udostgpni do wgladu Regulamin i wyjasni jego
trese.

§ 4
Traci moc:
Zarzadzenie 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.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 9/2010

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Szczecinku

z dnia 09 wrzesnia 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

REGULAMIN PRACY

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem" ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwiazane tym prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

I[lekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy, zakladzie pracy lub Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku, w imieniu ktérego wystepuje jego dyrektor.

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace,

3) Osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zajmujacego
stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych,

4) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ takze osobg, ktorej
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym podlega komoérka organizacyjna.

84

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakiadu pracy a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela dyrektor Centrum lub inne osoby upowaznione przez niego do tego
na pismie.

§5

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do przedstawiania sugestii, pytan czy
probleméw dyrektorowi zaktadu pracy.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane do bezposredniego przetozonego,
a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — do Pracodawcy.
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§6

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w
tredci umowy o pracg lub w odrgbnym oswiadczeniu.

I1. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA W PROCESIE PRACY

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1Y)

2)

3)

4
S)

6)

Zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

Organizowania, pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

Zapewnienia bezpiecznych i  higienicznych  warunkéw  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

Stwarzania absolwentom podejmujacym pierwsza pracg warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw.

88

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywal swa prace

wydajnie, rzetelnie, sumiennie i profesjonalnie.

Obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) Wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowiazkow,

2) Wykorzystywanie czasu pracy wylgcznie na  wykonywanie  obowigzkéw
pracowniczych,

3) Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy i porzadku,

4) Dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) Uprzejme, taktowne i kulturalne traktowanie petentow Centrum oraz 0s6b
korzystajacych z ustug Pracodawcy,

6) Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przeciwpozarowych,

7) Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, sprawiedliwe podejscie
do podwiladnych, a w szczegélnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym i mlodocianym,

8) Utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych; w przypadku nieposiadania

kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowiazany jest
do ich uzupelnienia w terminie ustalonym z Pracodawca,

9) Dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,
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10) Wykonywania pracy i polecen przetozonych, optymalnie wykorzystujac do tego czas
pracy, dostepne $rodki pracy, wiedz¢ i doswiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania,

11) Dbanie o nalezyty stan pomieszczen, srodkéw pracy i innego mienia Pracodawcy oraz
tad i porzadek w miejscu pracy,

12) Uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

13) Ochrona dobr osobistych wspolpracownikow 1 o0s6b  korzystajacych z ushug
Pracodawcy w zakresie wynikajacym z przepiséw o ochronie danych osobowych,

14) Powstrzymanie sie od publicznego ujawniania informacji dotyczacych zaktadu pracy,

15) Niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

16) Ostrzezenie wspolpracownikéw i osob korzystajacych z pomieszczeni Pracodawcy
o0 grozacym im niebezpieczenstwie i podjgcie akcji ratowniczej,

17) Podejmowanie innych dziatan majacych na celu prawidtowe, rzetelne i sumienne
wykonywanie obowigzkow.

I1I. ORGANIZACJA PRACY

§9

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika, z zastrzezeniem pkt. 4.
Jedli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielona mu prace,

obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub
wlasciwe uzywanie przez niego niezb¢gdnych do wykonania pracy materialéw i narzedzi
oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi 1 materiatow.

Pracownicy wykonujgcy funkcje kierownicze lub zajmujacy samodzielne stanowiska
pracy zobowiazani sa samodzielnego organizowania pracy oraz obowiazkow na
zajmowanym przez nich stanowisku.

§10

U Pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.

W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktéry to polecenie otrzymat obowigzany jest polecenie wykona¢ po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§11

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sktada
wlasnorgczny podpis.
Listy obecnosci znajdujg sig:
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1) Dla pracownikéw — w pomieszczeniach siedziby Centrum.
§12

Z zastrzezeniem pkt. 2, wyjscia w godzinach pracy, tak shuzbowe jak 1 prywatne,
odnotowywane sg w Zeszycie Wyjs¢ znajdujacym sie w pomieszczeniach siedziby
Centrum.

Wyij$é, o ktérych jest mowa w przepisach poprzedzajacych pracownik moze dokonywac
jedynie po uzyskaniu na nie zgody Pracodawcy i wpisaniu wyjscia w Zeszycie Wyjsc.
Obowiazek dopelnienia w tej mierze wszelkich formalnosci spoczywa na pracowniku.

IV. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§13

O niemozliwodci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownikowi
powinien on uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg¢ prowadzaca sprawy
kadrowe.

W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik

jest obowiazany powiadomié bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzacy sprawy

kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecno$ci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub nie pozniej, niz

w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date

zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu wymienionego w pkt. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik

ze wzgledu na szczegdlne okolicznosei nic mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy

przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub w osobie prowadzace;

sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace

stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) Os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$é sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidziancgo zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza,

3) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
whasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
Jub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

4) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w pkt. 4
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgezajgc stosowny dokument
najpo6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§14

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez Pracodawce na czas niezbedny dla
zalatwienia waznej sprawy osobistej.

Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia.

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

§15

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie. od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

Jezeli pracownik korzysta juz jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolno$ci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

V. CZAS PRACY

§16

Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§17

Czas pracy rozpoczyna sie o godz. 7°° i koficzy si¢ o godz. 15°°.

W czwartki od godz. 7 i konczy si¢ o godz. 15%°.

Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku.

Istnieje mozliwos¢ wyznaczenia przez pracodawcg, w zamian za dni pracy od
poniedziatku do pigtku, innych dni w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Dopuszcza sie¢ wprowadzenie systemu zadaniowego czasu pracy.

§18

Czas pracy sprzataczki reguluje indywidualna informacja o warunkach pracy.

. Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wprowadzenie systemu zadaniowego czasu
pracy.



§19

Wszyscy pracownicy maja prawo do 15-minutowej przerwy w czasie pracy wliczonej do
czasu pracy.

Czas wykorzystania przerw, o ktérych jest mowa w pkt. 1 dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych okresla Pracodawca.

§ 20

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien opuscic teren zakladu pracy.

Przebywanie na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy dopuszczalne jest wylacznie na
podstawie zezwolenia tub polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego
pracownika lub Pracodawcy.

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

o —

§21

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleghych,
pracownikéw obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow. Realizacja tego obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to
inne okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu.

Przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania Pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania sie wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu $wiadczenia pracy jak i w okresie przebywania na urlopie oraz innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku swiadczenia pracy.
Nietrzezwy pracownik przebywajacy na terenie zakladu pracy stwarza bezposrednie
zagrozenie zaréwno dla siebie jak i innych pracownikow oraz dla pacjentéw i mienia
pracodawcy. Biorac pod uwage powyzsze, zadnemu pracownikowi bedacemu w stanie
nietrzezwym nie wolno wkroczy¢ na teren zakladu pracy. W przypadku koniecznosci
zatatwienia pilnych spraw, pracownik winien telefonicznie lub za posrednictwem 0s6b
trzecich komunikowaé sic ze swoim przelozonym albo tez komodrka organizacyjng
zakladu pracy, ktora jest wladna do zalatwienia sprawy.

Kontroli trzezwosci dokonuje sie w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika
lub osoby trzeciej.

Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim, atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu
okreslenia swojego stanu trzezwosci. Koszty badai stanu trzezwosci ponosi zakiad pracy.
W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.



7. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie. alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowiazkdéw pracowniczych.

§ 22

1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac:
1) Dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogoélna
o zgloszeniu,
2) Okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
3) Dane osobowe pracownika podejrzewanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz
opis sposobu i okoliczno$ci i naruszenia tego obowiazku,
4) Kroétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
5) Wskazanie dowodow (swiadkow itp.),
6) Date sporzadzenia protokohu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokdt 1 0séb podejmowanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
7) Zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkéw, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokét przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktory przygotowuje
stosowne decyzje personalne.

§23

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie Jub posiadanie narkotykow
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub
w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi c¢;idrkic naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracownika. Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow
przepisanych przez lekarza na recepte lub innych, o ile ich uzywanie nie przekracza
uzasadnionych lub okreslonych norm.

2. Pracownicy przyjmujacy leki  przepisane przez lekarza lub inne medykamenty
odpowiedzialni sg za znajomos¢ dziatan ubocznych w/w $rodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkéw i, o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowa¢ o tym swego przetozonego przed
rozpoczgciem pracy.

3. W sprawach zwigzanych ze stwierdzeniem uzywania przez pracownika narkotykow,
przepisy § 21 i § 22 stosuje si¢ odpowiednio.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 24

Pracodawcai pracownicy zobowiazani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 25

Pracodaweca jest obowiazany w szczegolnosei:

)
2)
3)

4)

Za

Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
Kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

Wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

Wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narz¢dzi

pracy.
§26 instruktaz

Przed dopuszczenie do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresic
znajomosci  przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych, ktére wigza si¢ z wykonywana praca.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisdw bhp przeprowadzaja:

1) specjalista ds. bhp — instruktaz ogolny.

2) Bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy.

Najrzadziej co 5 lata kazdy pracownik winien ukonczy¢ szkolenie okresowe w zakresie
BHP.

Szkolenia podstawowe i okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki
Z Zewnatrz.

Przeszkolenie w zakresie przepisdw bhp i ppoz. powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§27

zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w  poszczegélnych komorkach

organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegolnosci
zobowigzani do:

D)
2)

3)

4)

)

Zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

Zapewnienia pracownikowi (sprzataczce) odziezy i obuwia roboczego oraz dopilnowania,
aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

Organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

Zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

Zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.
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§ 28

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego

pracownika.

W szczegoblnoscei pracownik obowigzany jest:

1) Zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) Wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przelozonych,

3) Dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) Uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) Poddawac si¢ badaniom lekarskim wst¢pnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§29

Pracownikowi (sprzataczce) przydzielane sa: odziez ochronna i obuwie robocze.
Odziez i obuwie robocze przydzielone jest pracownikowi do statego indywidualnego
uzytkowania na kartoteke wyposazenia indywidualnego pracownika.

§30

Pracownik otrzymuje przystugujace mu odziez, obuwie z dniem przystapienia do pracy.
Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastgpuje po uptywie okresu uzytkowania
dotychezas uzywanej odziezy zgodnie z protokotu jej likwidacji.

Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej mu
odziezy i obuwia roboczego 1 uzytkowania jej utrzymywanie jej zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.

§31

W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowiazany zwréci¢

Pracodawcy przydzielone mu przedmioty z wyjatkiem bielizny osobistej.

Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowl w razie:

1) Przejscia pracownika na rente lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu na datg
pobrania,

Jesli utrata, zniszczenie czy przedwcezesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on

zobowigzany uisci¢ kwote réwng nie zamortyzowanej czg¢sci wartosci tych przedmiotow.

Protokol sporzadza pracownik zajmujacy si¢ gospodarka odzieza i obuwiem roboczym

przy wspétudziale przelozonego pracownika.

W razie rozwigzania stosunku pracy z winy lub na wniosek pracownika, pracownik

zobowiazany jest przeja¢ na wlasno$¢ obuwie robocze i ochronne po wplaceniu nie

zamortyzowanych kosztow poniesionych przez Pracodawcg.
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§ 32

Sprawy wydania pracownikowi odziezy i obuwia roboczego prowadzi samodzielne
stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych.

Samodzielne stanowisko, o ktérym jest mowa w pkt. 1 prowadzi réwniez sprawy
zwiazane z kasacjq przedmiotéw nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania.

Naliczanie wartosciowe za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy pracownika,
o ktérych mowa w ww. punktach oraz zwigzane z tym wplaty ( noty obcigzeniowe itp.)
prowadzone jest przez stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych.

§33

Przetozony dopuszceza pracownika do pracy po wydaniu mu odziezy i obuwia roboczego.
Catkowicie zuzyta odziez robocza (po kasacji), nie przekazang przy tym na wiasnos¢
pracownika Pracodawca niszczy sporzadzajac protokot.

§34

Nie wolno przydzielaé pracownikom odziezy i obuwia roboczego nie spelniajacych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.

§ 35

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy 1 stwarza
zagrozenie dla innych oséb.

1.

VIII. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKLI I DYSCYPLINY PRACY

§ 36

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) Karg upomnienia,

2) Kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
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do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze
rowniez zastosowaé karg pieniezna.

§ 37

Naruszeniami obowigzkdéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang sa:

1) Wykonywanie pracy niezgodnie z zakresem obowigzkow,

2) Spoéznienie si¢ do pracy powodujace dezorganizacje pracy,

3) Nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do praktyk bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) Opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

5) Przeznaczanie czasu pracy na sprawy osobiste niezwigzane z wykonywanym
zatrudnieniem,

6) Wykonywanie czynnosci (lub prac wlasnych niezwigzanych z zatrudnieniem) albo prac,
ktore nie sa zlecone przez przelozonych,

7) Nie utrzymywanie porzadku w miejsku pracy,

8) Dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,
np. wszelkie proby handlu, agitacji politycznej itp.,

9) Naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub 0séb korzystajacych z ustug
Pracowniczych,

10) Inne naruszenia obowigzkéw wymienionych w § 8, § 21, § 23 1 § 28 Regulaminu.

§ 38

Za ciezkie naruszenie obowiazkow pracownika uzasadniajgce rozwiazanie stosunku pracy

w trybie natychmiastowym jego winy, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) Razaco niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

3) Dziatanie w jakikolwiek sposob na szkod¢ Pracodawcy,

4) Odmowe wykonania polecenia stuzbowego,

5) Udziat w zdarzeniu naruszajacym spokdj i porzadek w miejscu pracy lub na terenie
zakladu pracy,

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

7) Zazywanie lub posiadanie narkotykéw w pracy, lub przychodzenie do pracy pod
wptywem narkotykdw,

8) Falszowanie lub podawanie btednych informacji w kwestiach dotyczacych jakichkolwiek
danych o Pracodawcy,

9) Podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia pracownika,
wyplaty wynagrodzen oraz innych §wiadczen,

10) Nieprzestrzeganie procedur zwiazanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy lub procedur
pomiaru czasu pracy.
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IX. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 39

1) Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
kobietom.

Ustala sie nastepujace rodzaje prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet:

2)

1y

2)

3)

4)

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacymi

5000 KJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej - 20 KJ/min.

Uwaga: 1 KJ =0,24 KCAL

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg przy pracy stalej,

b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Re¢ezne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny

kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg przy pracy statej,

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

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia zabronione sa:

a) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
KJ na zmiang robocza,

b) Prace wymienione punktach poprzedzajacych, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartoset,

¢) Prace w pozycji wymuszonej,

d) Prace w pozycji stojacej, tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

X. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 40

Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ raz w miesiacu, z dotu, do 26-go dnia miesiaca.
Jezeli 26 dzien miesiaca, o ktorym jest mowa w pkt. 1 jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane sa w terminach wyplaty
wynagrodzenia za prace wskazanych w pkt. 112,

§41

. Wynagrodzenie za zgoda pracownika jest przekazywanie na jego rachunek bankowy.

W takim przypadku termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminach
wskazanych w§ 40 wynagrodzenie (zasilek) znajdzie si¢ na koncie pracownika
w banku i pracownik bgdzie mdgt nim zadysponowac.
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§ 42

Wysokos¢é wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowigzane sa
zachowa¢: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od o0so6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych.

XI. INNE POSTANOWIENIA

§ 43

Pracownik nie powinien:

6) Podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznosci, prowadzi¢ prywatnych rozmow ze
wspotpracownikami, telefonicznych lub z osobami trzecimi.

7) Uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do przelozonych,
wspOtpracownikow oraz petentow i 0s6b korzystajacych z ustug Pracodawcy.

8) Zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami nie zwigzanymi z praca,

9) Przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

10) Wykorzystywaé wewngetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

11) Wykorzystywaé urzadzen tacznosci w zakladzie pracy (telefon, FAX, polaczenia przy
uzyciu komputera) do celow prywatnych za wyjatkiem koniecznosci skorzystania za
odplatnoscig z telefonu w waznych sprawach rodzinnych lub osobistych.

§ 44

. Pracodawca dazy do wyeliminowania z miejsca pracy przypadkéw molestowania
seksualnego. Przez molestowanie seksualne rozumie si¢ tu wszelkie zachowania natury
seksualnej narzucane innym osobom zaréwno stowne, jak i fizyczne, takie jak: dotykanie,
proszenie o przychylnos¢ seksualng, opowiadanie dowcipoéw o charakterze seksualnym,
zadawanie pytan o charakterze seksualnym itp.

2. Pracodawca przeprowadzi dochodzenie w przypadku jakichkolwiek skarg w kwestii
molestowania seksualnego. Dochodzenie takie bedzie mialo na uwadze zachowanie
prywatno$ci  wszystkich stron. W stosunku do kazdego z pracownikéw, ktoremu
udowodniono napastowanie seksualne wspdtpracownikéw, podjete zostang srodki
przewidziane przez przepisy prawa pracy i prawa karnego.

§ 45

Pracownicy moga angazowac sie w dziatalnos¢ polityczna i spoleczng pod warunkiem, Zze:

1) Czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,

2) Dzialalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
z urzadzen i wyposazenia Pracodawcy.
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XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46

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

§ 47

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci
pracownikom w sposdb przyjety w zakladzie, na czas nieokreslony. Z tym dniem przestaje
obowiazywaé dotychczas obowiazujacy regulamin pracy.



