POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
78-400 Szczecinek, ul. Wiatraczna 1
NIP 873-16-33-183, REGON 330966069
tel./fax 94 71 37 101

ZARZADZENIE NR 7/2020
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU
7, DNIA 01 czerwca 2020r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Na podstawie art. 104 §1 i art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z 2018 1. poz. 2245, 7 2019 r. poz. 1043 i poz. 1495),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku do
zapoznania sie z trescig Regulaminu Pracy oraz do pisemnego potwierdzenia tego faktu
w terminie do dnia 30 czerwca 2020 1.

§3

Pracownik zajmujacy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku stanowisko

ds. administracyjno — ksiegowych:

1) w dniu wydania zarzadzenia wylozy do wiadomosci ogétu pracownikéw w miejscach do
tego wyznaczonych petne teksty Zarzadzenia i Regulaminu.

2) nakazdorazowe zadanie pracownika udostepni do wgladu Regulamin i wyjasni jego tresc.

§4
Traci moc:
Zarzadzenie Nr 20/2018 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku
7z dnia 14 grudnia 2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku

z dnia 01 czerwca 2020r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku

REGULAMIN PRACY

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku
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ROZDZIALT

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawe prawna} dla Wprowadzema Regulaminu Pracy stanowia:

1) art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 z 2018 r. poz. 2245, 2 2019 r. poz. 1043 i poz. 1495),

2) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracowmkach samorzadowych (t 3 Dz. U. 2019 poz.

~ 1282) zwanej dalej Ustawa;

3) rozporzqdzema Ministra Rodziny, Pracy i Pohtykl Spotecznej z 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369),

4) ustawy z 26 pazdziernika. 1982/ r. o wychowywaniu Ww trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz.U. 2019 poz. 2277, poz. 1818, 22019 1.)

Nlmejszy Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulammem ustala organizacje¢ i porzadek

W procesie pracy oraz zwigzane tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczeg6towo

niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy,

bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj umowy o pracg.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1.

2.

3.

N

l\)»—a

Pracodawcy, zakladzie pracy lub Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku,

Dyrektorze — oznacza to osobg zatrudniong na stanowisku Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku.

Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku,

Pracowniku Kadr i Plac — oznacza to osob¢ zatrudniong na stanowisku do obstugi
administracyjnej i obstugi kadrowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na podstawie umowy o pracg,
Kierowniku komérki organizacyjnej lub bezposrednim przetozonym — nalezy przez to
rozumie¢ osobe, ktorej zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym podlega dziat
organizacyjny, majacg w zakresie czynno$ci nadzoér nad okreslonymi Pracownikami.

§3

Dyrektor reprezentuje PCPR na zewnatrz i jest przetozonym wszystkich Pracownikow.

. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Pracownik przez niego wyznaczony.
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§ 4

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

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

§5

Pracownik Kadr i Ptac Regulamin zapoznaje z trescig kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, a zapoznanic si¢ z treScia Regulaminu pracownik potwierdza
w tresci umowy o prace lub w odrebnym o$wiadczeniu.

ROZDZIAL 11

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA W PROCESIE PRACY

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

&

11.

12,
13

14.

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

Organizowania, pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i w ustalonym z gory tempie,

Zapewnienia  bezpiecznych 1  higienicznych = warunkéw ' pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

. informowania Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywana praca

oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w trakcie wstepnego szkolenia ogdélnego
oraz szkolenia stanowiskowego, :

Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

ulatwiania Pracownikom w miare mozliwos$ci podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stwarzania Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly zawodowej
lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania

pracy,
zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby Pracownikéw,

. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy,
wplywania na ksztalttowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego, szanowaé
godno$¢ oraz dobra osobiste Pracownikow i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunku pracy, '

kierowania Pracownikow na badania profilaktyczne,

dopuszczania do pracy wylacznie Pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,
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15. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw, 3
16. Rowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18 TK.p.t:

rownego traktowania ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,

narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

wyznanie czy orientacj¢ seksualng w szczegdlnosei w zakresie:

- nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy,

- awansowania, E P! a4
- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji,
- przydziatu pracy zgodnie z umowa o prace,

17. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegaé  regulacji zwiazanych zochrona danych osobowych, wynikajacych
7 przepisdbw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2018r. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczefistwa oraz Wsjzelki'ch' aktow zakladowych w tym zakresie.

B o s

18. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zalacznik nr 1 do regulaminu.
§7
1. Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy i przyslugujace Pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapoznaé si¢ z Regulaminem i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

4) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na
stanowisku pracy oraz byé poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi
Srodkami,

5) otrzymaé nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

2. PCPR nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika w zaktadzie
pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty wartosciowe.

3. Dyrektor, kierownik komorki organizacyjnej lub bezposredni przetozony maja prawo do
wydawania Pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami Kodeksu lub umowy o prace,

s e
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§8

1. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swg prace
wydajnie, rzetelnie, sumiennie i profesjonalnie.

2. Obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolite; Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie pracy sumiennie, sprawnie I bezstronnie zgodnie z zakresem

obowigzkow,

3) udzielenie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu PCPR jezeli prawo tego nie zabrania,

4) wykorzystywanie ~czasu pracy Wwylacznie na wykonywanie  obowigzkow

pracowniczych,

5) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzadku,

6) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

7) uprzejme, taktowne i kulturalne traktowanie petentow Centrum oraz 0s6b

korzystajgcych z ustug Pracodawcy,

8) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego oraz etyki zawodowej,

9) przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

10) Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, sprawiedliwe podejscie
do podwtadnych, a w szczegolnoéci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym i mtodocianym,

11) Utrzymywanie i podnoszenie kwahﬁkaql zawodowych. W przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowigzany jest
do ich uzupetnienia w terminie ustalonym z Pracodawca,

12) Dazenie do uzyskiwania w pracy, jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym
celu odpowiedniej inicjatywy,

13) Wykonywania pracy i polecen przetozonych, optymalnie wykorzystujqc do tego czas
pracy, dostepne $rodki pracy, wiedze i do$wiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczeg6lnosci ekonomicznego dziatania,

14) Dbanie o nalezyty stan pomieszczen, powierzonych maszyn, urzadzen, narzedzi
i sprzetu oraz lad, porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy w czasie pracy
i przed jego opuszczeniem,

15) Uzywanie otrzymanych narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczemem wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych, ;

16) dbanie o dobro PCPR, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ PCPR na szkodg,

17) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezy mienia zakladowego, a takze dbanie
o powierzony majatek PCPR,

18) zapewnienie ochrony débr osobistych wspblpracownikéw i 0séb korzystajacych
z ushug Pracodawcy w zakresie wynikajagcym z przepisow o ochronie danych
osobowych,

19) zachowanie tajemnicy ustawowo. chronionej,
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20) zachowanie Ww ' tajemnicy = informacje teChniczne ‘technologiczne, handlowe
i organizacyjne 'dotyczace pracodawcy, a ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode.

21) przestrzeganie wewnqtrzzaldadowej pohtykl bezpieczefistwa w zakresie ochrony
danych osobowych. ‘

22) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
‘wypadku albo zagroZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

23) ostrzegame wspélpracownikéw i 0sob korzystajgcych z pomieszczen Pracodawcy
o grozqcym im n1ebezp1eczenstw1e i podjecie akcji ratowniczej,

24) podejmowame 1nnych d21alan maja}cych na celu prawidlowe, rzetelne i sumienne
wykonywanie oboww}zkow

§9

Dyrektor jest zobowiazany do przeéiwdziaiahia mobbingowi.
Mobbing oznacza dziatania lub zaniechania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywotujgc u niego zanizona ocene¢ przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu-ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub
‘wyeliminowanie z zespohu wspotpracownikow.!
Pracownikowi przystuguja nastgpujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1) jesli mobbing wywotal u niego rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy

odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,

2) jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bylego

pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

3) Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie,
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w pkt. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA PRACY

§ 10

Przydzialu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika, z zastrzezeniem ust. 4.

. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong 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
wilasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow i narzedzi
oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi i materialow.
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4. Pracownicy wykonujacy funkcje kierownicze lub zajmujacy samodzielne stanowiska
pracy zobowigzani sa samodzielnego organizowania pracy oraz obowiazkéw na
zajmowanym przez nich stanowisku.

g 11

1. U Pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.

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

3. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomylki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego;
w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia Pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje Dyrektora.

5. Pracownik, ktdrego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, ma obowiazek rozliczy¢ sie wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywana praca zaliczek,
przedmiotow i urzadzen.

§12

1. Kazdy Pracownik po zakofczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowa¢ swoje stanowisko
pracy, wylaczyé uzywane urzadzenia oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie PCPR, w tym
m. in. dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownik po zakonczeniu pracy zobowiazany jest do wylaczenia z ruchu pracujacych
maszyn i poboru pradu elektrycznego na stanowisku iw pomieszczeniu pracy oraz
zamkniecia okien pomieszczenia pracy. ‘

§ 13

Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé przepisy prawne zwigzane z wykonywang przez
niego praca. Nieznajomos¢ przepis6w nie zwalnia go od odpowiedzialnosci.

§ 14
1. Zabrania sig: : , : e

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,

2) prowadzenia dziatalno$ci na szkod¢ PCPR,

3) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkow odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i $rodkéw odurzajacych

4) wnoszenia i podawania napojow alkoholowych na terenie PCPR albo w czasie
wykonywania pracy,

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi, w ramach

przewidzianych dla Pracownika przerw,
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6) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoécig PCPR bez zgody Dyrektora, - -

7) naduzywania korzystania z telefonéw PCPR i poczty elektromcznej, tacznoscei
internetowej dla celow prywatnych,

8) wynoszenia z terenu zaktadu pracy sprzetu, dokumentow i innych materiatow nie

 bedacych wiasnoscig Pracownika, bez zgody Dyrektora,

9) wykonywania prywatnych prac w pracy lub z wykorzystanlem narzedzi badz
urzqdzen nalezacych do PCPR bez zgody Dyrektora, :

10) wnoszenia na teren zakladu broni palnej, gazowej, miotaczy gazu, ostrych
i niebezpiecznych narzedzi oraz materiatéw wybuchowych i amunicji,

11) podpisywania listy obecnosci za wspdtpracownikow.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, nie moze wykonywaé zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejtrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z Ustawy.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, z okresleniem jej charakteru. Pracownik ten jest réwniez obowigzany
sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmianie jej
charakteru.

. W razie podejrzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku trzezwosci Dyrektor jest

obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

Za zgoda Pracownika sporzadza si¢ protokét stwierdzajacy naruszenie obowigzku
trzezwodci. W razie gdy Pracownik nie zgadza si¢ z opinig Dyrektora zleca sig
przeprowadzenie kontroli jego trzeZwosci organom policji lub stuzbie zdrowia.

. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli Pracownik jest

obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

§15

. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1

pkt. 1 Kodeksu, uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1) samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢
W pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

3) stawienie si¢ w pracy w stanie naduzycia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W miejscu pracy,

4) uporczywe naruszanie przepisOw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

5) naruszanie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub intensywnos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z Kodeksu,
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6) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

2. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w zakresie kontroli

i nadzoru jest w szczegolnosci:
1) dopuszczenie do wykonywania pracy Pracownika znajdujgcego si¢ W stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, tolerowanie badz zatajanie tego faktu,
2) zaniechanie zebrania dowodow nietrzezwosci w sposob przewidziany prawem,
3) tolerowanie wnoszenia i przechowywania przez Pracownikow napojow alkoholowych
na teren PCPR oraz innych przedmiotéw i rzeczy zbednych do wykonywania pracy.

§ 16

1. Z zastrzezeniem pkt. 2, wyjécia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak 1 prywatne,
odnotowywane sg w zeszycie wyj$¢ znajdujacym sie w pok. nr 10 Centrum.

2. Wyij$é, o ktérych jest mowa w przepisach poprzedzajacych pracownik moze dokonywa¢
jedynie po uzyskaniu na nie zgody Pracodawcy i wpisaniu wyjscia w zeszycie wyjs¢.
Obowiazek dopeienia w tej mierze wszelkich formalnosci spoczywa na pracowniku.

ROZDZIAL IV

SWIADCZENIE PRACY W FORMIE TELEPRACY

517

1. Telepraca jest praca wykonywana regularnie poza zakladem pracy, z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisow o $wiadczeniu ustug droga

elektroniczng
2. Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje pracg w warunkach okreslonych

w ust. 1 i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegélnosci za posrednictwem Srodkoéw
komunikacji elektroniczne;j.

§ 18

1. Wprowadzenie telepracy jest dopuszczalne:
a) przy zawieraniu umowy o prace,
b) w drodze porozumienia stron w trakcie zatrudnienia.

2. Z inicjatywa wprowadzenia telepracy moze wystapi¢ kazda ze stron stosunku pracy.
Odmowa zawarcia porozumienia zmieniajacego wprowadzajacego teleprace nie moze by¢
podstawa wypowiedzenia pracownikowi stosunku pracy.

§19

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi urzadzenia i sprzet konieczne do wykonywania
telepracy. '
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Z Urzadzém’a przekazywane pracanikowi spetnia¢ powinny standardy Polskich Norm
i wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy W szczegdlnosci pracodawca powinien wyposazy¢

pracownika w laptop. .
3 Urzqdzema o ktérych mowa w ust. 2 stanowig mienie powierzone pracownikowi

z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ w rozumieniu art. 124 k. p. Szczegbtowe obowiazki
pracownika wynikajace z powierzenia mienia okresla deklaracja powierzenia mienia.

1. Na wniosek telepracownika dopuszczalne jest korzystanie przez telepracownika
z wlasnych urzadzen do wykonywania telepracy Warunki korzystania z wlasnego sprzetu

i jego ubezpieczenia okresla 516; w odrq:bnej umowie zawartej z telepracownikiem.

TR . -
1.Pracodawca w celu sprawowania kontroli nad telepracownikiem rozlicza jego czas pracy na
podstawie przedstawionych przez pracownika ewidencji czasu pracy wraz z rozliczeniem
wykonania powierzonych zadan. ;

i

§21

1. Pracodawca okresla zasady ochrony danych przekazywanych telepracownikowi. Pracownik
potwierdza zapoznanie si¢ z szczegOtowymi zasadami postepowania w celu zapewnienia
ochrony danych przekazywanych elektronicznie. -

2. Pracownik zobowigzany jest przestrzegac zasad ochrony danych przekazywanych przez
Pracodawce. O wszelkich utrudnieniach i przeszkodach w tym zakresie Pracownik ma
obowigzek niezwlocznie informowac¢ bezposredniego przetozonego.

3. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych moze by¢ kwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§22

1. Pracodawca przestrzega wobec telepracownika zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu. W szczeg6lnosci zatrudnienie w formie telepracy nie moze prowadzi¢ do
mniej korzystnego traktowania pracownika w zakresie warunkéw zatrudnienia, dostgpu do
szkolef i awansu zawodowego.

2. Pracownik ma prawo przebywaé na terenie zakladu pracy na zasadach dotyczacych ogdtu
pracownikow ustalonych w regulaminie pracy obowigzujacym u pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo do korzystania z urzadzen socjalnych pracodawcy na zasadach
obowigzujgcych wszystkich pracownikow.

§ 23

1. Telepracownik zatrudniany moze by¢ w systemie rownowaznego systemu czasu pracy.

2. Telepracownik zobowigzany jest umozliwi¢ pracodawcy mozliwosci regularnego kontaktu
w celu przekazywania i odbioru zadan wykonywanych przez pracownika.

3. Pracodawca zastrzega, Ze telepracownik zobowigzany jest pracowa¢ co najmniej raz
w tygodniu w siedzibie PCPR, w dniu ustalonym z bezposrednim Przetozonym.

4. Wymiar i termin wykonywania zadan przez telepracownika ustala si¢ w porozumieniu
pracodawcy z telepracownikiem.
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ROZDZIAL V
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 24

Pracownik zobowiagzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktdra powinien

potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ PCPR o niemoznosci przybycia do pracy, jesli

przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez

o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wymienionym w ust.2 przypadkiem, pracownik

jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg¢ prowadzaca sprawy

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

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

zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu wymienionego w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik

ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nic mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

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

przedstawiajagc niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub w osobie prowadzacej

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

. Nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce

stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzje inspektora sanitarnego,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcag stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny. :

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé doreczajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 25 ’
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawcezych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.
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Z.

3.

10.

Pracown1k0w1 przysluguje zwolmeme od pracy, Zachowamem prawa do wynagrodzema

w razie:

1) $lubu Pracownika —2 dni; ;

2) urodzenia sie dziecka Pracownika —2 dm

3) $lubu dziecka Pracownika — przez 1 dz1en

4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni.

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tedcia, babci lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig opieka —
przez 1 dzien. 1

Dyrektor miedzy innymi, Jest 0b0w1qzany zwolni¢ od pracy Pracownika:

1) wezwanego do osobistego -stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie

powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
. bedgcej przedmiotem wezwania, .. . -

2) na czas niezbgdny do stawienia sie na wezwanie organu admlnlstracp rzadowej lub

samorzadu terytorialnego, sadu, -prokuratury, policji albo organu prowadzacego
- postepowanie w sprawach o wykroczema

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postqpowamu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, ‘ sgdowym  lub przed organem ds. wykroczen (faczny
wymiar zwolniefi z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni roku kalendarzowego),

4) na czas niezbgdny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czionka tej komisji, dotyczy to takze Pracownika bedacego strong lub

~ $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzema obow1azk0wych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
choréb wenerycznych,

6) bedacego krwiodawcg, na czas oznaczony przez stac;@ krwiodawstwa w celu oddania
krwi; Dyrektor jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badaf lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy.

Pracownik moze byé 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 odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody Dyrektora Iub osoby

go zastepujace;j.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika.

W razie sp6znienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego albo do osoby prowadzacej sprawy kadrowe. Za czas spéznienia pracownik
ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spéznienia.

Pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ Dyrektora o wystgpujacych przeszkodach w toku
pracy, uniemozliwiajacych jej wykonanie.
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ROZDZIAL VI

CZAS PRACY
§ 26

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przelozonego
do wykonywania pracy.
Do celéw rozliczenia czasu pracy Pracownika:
1) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny poczynajac od godziny,
w ktorej Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym rozkladem pracy,
2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ sie¢ do pracy z takim wyprzedzeniem aby o godzinie
okreglonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na
stanowisku pracy.

§27

Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych na pelen etat wynosi przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu w 3 — miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy obejmuje nastepujace miesigce:

1) styczen — marzec

2) kwiecien — czerwiec

3) lipiec- wrzesien

4) pazdziernik - grudzien
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
Uprawnienie o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy pracownikow zarzgdzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownika w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii. W takich przypadkach pracownikom
wskazanym w ust.3 przystuguje réwnowazny okres odpoczynku, udzielany w danym
okresie rozliczeniowym. ' bl b
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22% 4o 6.
Za prace W porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone
w regulaminie wynagradzania (KA gl
Dopuszcza si¢ prace w niedziele, planowany dziefi wolny w zamian za takg prace

przypada

w ciaggu 6 dni przed ta niedziela lub po niej, a przy pracy w swigto rozlicza si¢ dzien
wolny do kornica okresu rozliczeniowego. ,,ROwnowazenie” czasu pracy moze nastgpowac
poprzez wolne dni i krotszy czas pracy w niektore dni.
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9.

10.

11.

12,

13,

Na pracownika w okresie rozliczeniowym przypada faczna liczba dni wolnych od pracy
odpowiadajaca co najmniej przypadajacej w tym okresie liczbie niedziel, swiat oraz dni
wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Co najmniej jedna niedziela na cztery tygodnie jest wolna od pracy dla pracownikow
pracujgcych w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

Dniami wolnymi od pracy, z tytu}u rozk%adu czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu sa
soboty. X ‘

Niedziele i $wigta okres$lone odrqbnym1 przeplsam1 s dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i $wigta uwaza 516; prace wykonanq pomle;dzy godzmaml 6.00 w tym dniu
a 6.00 nastepnego dnia, Wl

Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegolnych Pracowmkow inny d21en wolny w tygodniu
niz sobota, co wymaga wrgczenia indywidualnych harmonograméw czasu pracy.
Harmonogramy tworzone s3 na okresy co najmniej 1 — miesigczne 1 przekazywane
Pracownikom na 7 dni przed rozpoczgciem okresu objetego harmonogramem.

Zmiany harmonograméw mogg wyste;powac w przypadkach nie dajacych si¢ przewidziec
w trakcie tworzenia harmonogramu.

§28

W PCPR obowigzuje nastepujacy system czasu pracy:
1) Pracowmcy administracyjno-biurowi sa zatrudnieniu w systemle jednozmianowym,
rozpoczynajg pracg o godzinie 700 a koncza o godzinie i
2) Pozostali pracownicy pracuja, w systemie réwnowaznego czasu pracy przy
miesiecznym okresie rozliczeniowym bk
3) Pracownikow zatrudnlonych w formie telepracy obowigzuje system czasu pracy
okreslony w pkt 1 lub 2, w zaleznosci od obowigzkéw pracownika; system pracy
potwierdzony jest przez pracodawce na pismie.
Istnieje mozliwos¢ wyznaczenia przez pracodawcg, w zamian za dni pracy od
poniedziatku do piatku, innych dni w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Dopuszcza sie¢ wprowadzenie zatrudnienia w formie telepracy lub systemu zadaniowego
czasu pracy.
Rozliczenie czasu pracy w formach zatrudnienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 oraz
ust. 3 nastgpi na podstawie przedstawionych przez pracownika ewidencji czasu pracy
i rozliczenia powierzonych zadan.
Dopuszcza si¢ na pisemny wniosek pracownika ustalenie indywidualnego rozktadu czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 29

Pracownikom, ktoérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki organizacyjne;.
Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym 1 umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.
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§ 30

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.
§ 31

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy

czasu pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé §wiadczona tylko na wyrazne polecenie
Dyrektora lub prosbe Pracownika, w razie gdy wymagajg tego potrzeby PCPR.

Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

Decyzje w sprawie pracy Pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo Dyrektor lub osoba go zastgpujaca w formie pisemnej. W wyjatkowych
przypadkach forma pisemna nie jest wymagana, jednak polecenie ustne pracy
w godzinach nadliczbowych musi by¢ niezwtocznie potwierdzone pismem.

Praca w godzinach nadliczbowych jest rozliczana na podstawie pisemnego wniosku
pracownika, w ramach wyj$¢ prywatnych.

Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dyrektor, Gléwny ksiegowy oraz kierownicy poszczeg6lnych dziatow lub zespolow
wykonuja, w razie koniecznoscei, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
ust. 8.

Dyrektor, Gléwny ksiggowy oraz kierownicy poszczegdlnych dzialéw lub zespoloéw
prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele
i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151" §1 KP, jezeli w zamian za praceg
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 32

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej, na
wniosek pracownika moze zosta¢é mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od
pracy. Jedli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przyshuguje on
w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie
przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

—

§ 33

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien opusci¢ teren zaktadu pracy.
Przebywanie na terenie zakladu pracy po godzinach pracy dopuszczalne jest wylacznie na
podstawie zezwolenia tub polecenia stuzbowego bezposredniego  przetozonego

pracownika lub Pracodawcy.
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40 ROZDZIAL VII |
'URLOPY PRACOWNiCZE
e 3
1. Pracov?nikbm przysiuguje coro‘c}zr"le,“ j)iafne i nieprzerwane urlopy wypoczynkowe wedlug
zasad okre$lonych w Kodeksie, a okreslajacym szczegblowe zasady udzielania urlopu

wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop. .

2. Co hajmniej jednafczé;s’éj V_v'*‘yp‘dczynku, powmna obéjmowaé 14 kolejnych dni
kalendarzowych. -

3. Przy udzielaniu urlopu stosuje si¢ nastgpujace zasady: . ‘

1) urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonych przez Pracodawce na
podstawie wniosku Pracownika.

2) plan urlopéw jest sporzadzany w taki sposob, ze rownoczesnie nie korzysta
z urlopéw wiecej niz polowa stanu osobowego PCPR; powinien réwniez
przewidywaé, kto zastgpuje Pracownika w czasie jego urlopu; plan urlopéw jest
podany do wiadomosci Pracownik6w.

3) zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaré6wno na umotywowany
wniosek Pracownika, jak roéwniez inicjatywy Dyrektora, jezeli nieobecnos¢
Pracownika w tym czasie spowodowalaby zakl6cenia w pracy PCPR,

4)  Dyrektor moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko wowczas gdy jest to uzasadnione
szczegllnie waznymi okolicznos$ciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed
rozpoczgciem urlopu; w takim przypadku PCPR pokrywa wszystkie zwigzane z tym
koszty, w szczegdlnoscei: oplaty za niewykorzystane wczasy, koszty podrdzy itp.

5) Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla Pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy Pracownika w danym dniu.

6) Jeden dzien pracy odpowiada 8 godzinom pracy.

7)  Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie,
gdy w cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar
czasu pracy Pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

4. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy wykorzysta¢ najp6zniej do
dnia 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego.

5. Na zgdanie Pracownika zgloszone telefonicznie, na piSmie lub ustnie Dyrektorowi lub
Pracownikowi Kadr i Plac, najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu Pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego (na zadanie) w roku
kalendarzowym.

6. Dni urlopu, o ktorych mowa w ust. 4, nie uwzglednia si¢ w planie urlopow.

§ 35
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1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla Pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
Wynosi:

a. 20 dni w przypadku zatrudnienia krétszego niz 10 lat,

b. 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

2. Do okresu zatrudnienia wlicza sie okres poprzedniego zatrudnienia, inne okresy zaliczane
oraz okres nauki w szkole, zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 36

1. Wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia. -

2. Urlopu wypoczynkowego Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu
pracy udziela si¢ na dni pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobowego
czasu pracy ustalonego dla tego Pracownika.

§37
1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek Pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
Pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

ROZDZIAL VIII

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

§ 38

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych,
pracownikéw obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich  przetozonych tych
pracownikéw. Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy 0séb,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to
inne okolicznogci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu. iy S , e

3. Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zgtaszania Pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy. ‘

4., Zabrania sie wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno

w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie oraz innej

usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajagcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

Nietrzezwy pracownik przebywajacy na tereniec zakladu pracy stwarza bezposrednie

zagrozenie zaréwno dla siebie, jak i innych pracownikéw oraz mienia pracodawcy.

Biorac pod uwage powyzsze, zadnemu pracownikowi bgdgcemu w stanie nietrzezwym nie

wolno wkroczy¢ na teren zaktadu pracy. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych

spraw, pracownik winien telefonicznie lub za posrednictwem 0s6b trzecich komunikowac
si¢ ze swoim przelozonym albo tez komoérka organizacyjng zakladu pracy, ktéra jest

wladna do zatatwienia sprawy.

ot
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Kontroli trzezwosci dOkOHUJe sie¢ W obecnos<:1 bezposrednlego prze}ozonego pracownika
lub osoby trzeciej. o - :
Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ 0dpow1edn1m atestowanym przyrzqdem przez
pomiar wydychanego powietrza. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu
okreslenia swojego stanu trzezwosci. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy.
W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztéw badan cigzy na pracowniku.
Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.
e, e 8139
Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokdt, ktoéry powinien zawieraé:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie 0bow1qzku trzezwosci lub informacje ogdlng
o zgloszeniu, g !
2) okreslenie czasu i m1eJ sca przyje;ma zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzewanego o naruszenie obowiazku trzezwos$ci oraz
opis sposobu i okolicznosci i naruszenia tego 0bow1qzku
4). krotki opis podejmowanych w trakcie poste;powanla czynnosci,
5) wskazanie dowodow ($wiadkdw itp.),
6) date sporzadzenia protokolu czas prowadzema poste;powama czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i oséb podejmowanych o naruszenie obowigzku trzezZwosci,
7) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan s$wiadkow, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
. Protokét przekazuje sie¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktory przygotowuje
stosowne decyzje personalne.

§ 40

Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub
W miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika. Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych medykamentdéw przepisanych przez
lekarza na recepte lub innych, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm.

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

W sprawach zwigzanych ze stwierdzeniem uzywania przez pracownika narkotykow,
przepisy § 381 § 39 stosuje sie odpowiednio.
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ROZDZIAL IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 41

Obowiazkiem Pracodawcy jest ochrona Zzycia i zdrowia Pracownikéw zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpieczne] pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwiazanych ze stanie zdrowia lub warunkami psychofizycznymi
Pracownika.

§42

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w PCPR. Na
zakres odpowiedzialnosci Dyrektora wplywaja obowiazki pracownikéw w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza PCPR.

2. Dyrektor jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1)  Organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2)  Zapewniaé przestrzeganie w PCPR przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywanie tych polecen.

3)  Reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorge pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy. : ; ‘

4)  Zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spolecznej oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy.

5)  Uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych. : :

6) Zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapiefi, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

7)  Zapewnia¢ wykonywanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca realizuje swoje obowiazki z zakresu bhp m.in. przez:

1) Udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawania si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym. e

2)  Odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynkéw i zainstalowanych
w nim urzadzen, wewnetrznych ciggow komunikacyjnych, wind, stanowisk pracy
i ich wyposazenia.

3)  Sciste przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikow
w tym zakresie. :

str. 19




4) Utrzymywanie w stanie pelnej sprawnodci wszelkich urzadzen technicznych,
a zwlaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.

5)  Wprowadzenie zakazu uzywania alkoholu, narkotykéw i innych s$rodkow
odurzajacych w miejscu pracy oraz zakaz przebywania w stanie upojenia
alkoholowego badz odurzenia w PCPR — pod rygorem konsekwencji przewidzianym
W prawie pracy.

. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie s$rodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w zakladzw pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

. Odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownlkom na okreslonych stanowiskach pracy i

okresy ich uzytkowania okregla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych
pracownikom oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem pracodawcy.

. Pracownik otrzymuje przystugujace mu odziez, obuwie z dniem przystagpienia do pracy.

Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uptywie okresu uzytkowania
dotychczas uzywanej odziezy zgodnie z protokotu jej likwidacji.

. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej mu

odziezy 1 obuwia roboczego 1 uzytkowania jej utrzymywanie jej zgodnie
z przeznaczeniem w miejscu pracy.

. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracowmkow za ich zgodq, W{asnej odziezy i obuwia

roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp.

. Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego przysluguje ekwiwalent

pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za
pranie odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.

§ 43

. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

1) Znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przetozonych,

3) Poddawa¢ sie wstepnym okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢
do zalecen lekarskich,

4) Dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy.

5) Stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.

6) Niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora o zauwazonym w PCPR wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

7) Wspbtdziata¢ z Dyrektorem w wypelianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy. -

8) Ograniczy¢ palenie tytoniu w pracy do miejsc i pomieszczen specjalnie w tym celu
wyznaczonych.
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§ 44

Dyrektor konsultuje z Pracownikami przedsiewziecia podejmowane w zakresie:

1) Zmian w organizacji pracy i wyposazenia stanowisk pracy, jezeli mogg one stwarzac

zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracownikow.

2) Oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okre§lonych prac oraz

informowania Pracownikow o tym ryzyku.

3) Przydzielenia Pracownikom srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia

roboczego.
4) Szkolenia Pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45

Dyrektor moze dopuscic do wykonywania pracy Pracownika, ktéry ma wymagane
kwalifikacje zawodowe, przeszedt odpowiednie badania lekarskie, odbyt szkolenia wstgpne w
zakresie bhp i ppoz, jest wyposazony w Srodki ochrony indywidualnej i ubranie robocze (esh

sa wymagane na danym stanowisku pracy)

§ 46

1. PCPR ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka

zawodowego poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ Pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy co wymaga potwierdzenia przez Pracownika odpowiednim pisemnym

o$wiadczeniem.

ROZDZIAL X

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 47

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany. ‘

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca
moze zastosowa¢ kare pienigzng.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnodci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
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a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej czgSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potracen.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na popraweg warunkOw bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Nie mozna zastosowac kary po uplyw1e 2 tygodni od powzu;ma przez prze%ozonego
pracownika informacji o naruszeniu obow1a}zku pracowmczego i po uptywie 3 miesiecy
od dnia kiedy pracownik dopuscﬂ sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego prze%ozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
Z uwzglqdnieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowigzkdow. : !

Pracodawca zawiadamia pracowmka o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze
wnie$é sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu do Dyrektora
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje dyrektor. Brak
odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza sie za niebyla po roku nienagannej pracy.

§ 48

Naruszeniami obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang sg:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

wykonywanie pracy niezgodnie z zakresem obowiazkow,

spoznienie si¢ do pracy powodujace dezorganizacj¢ pracy,

nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do praktyk bezpiecznej pracy i zasad bhp,

nieprzybycie lub samowolne opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
przeznaczanie czasu ' pracy na sprawy osobiste niezwigzane z wykonywanym
zatrudnieniem,

wykonywanie czynnosci (lub prac wlasnych niezwigzanych z zatrudnieniem) albo prac,
ktore nie sg zlecone przez przetozonych,

nie utrzymywanie porzadku w miejsku pracy,

dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow, np.
wszelkie proby handlu, agitacji politycznej itp.,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub oséb korzystajacych z ustug
Pracowniczych,

10) odmowe wykonania polecenia stuzbowego,

§ 49

Za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym jego winy, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

razgco niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

dziatanie w jakikolwiek sposéb na szkode Pracodawcy,

udzial w zdarzeniu naruszajacym spokdj i porzadek w miejscu pracy lub na terenie
zaktadu pracy,

spozywanie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wptywem
alkoholu,
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6)
7)
8)

9

zazywanie lub posiadanie $rodkow odurzajgcych w pracy lub przychodzenie do pracy pod
ich wpltywem,

fatszowanie lub podawanie blednych informacji w kwestiach dotyczacych jakichkolwiek
danych o Pracodawcy,

podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia pracownika,
wyplaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen,

nieprzestrzeganie procedur zwiazanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy lub procedur

pomiaru czasu pracy.

Rozdzial XI
Odpowiedzialno§¢ materialna pracownikow

§ 50

Pracownik, ktory w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit PCPR szkodg ponosi odpowiedzialno$¢ materialna
w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez PCPR i tylko za normalne nastepstwa
dziatania lub zaniechania, z ktérego wyniklg szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim Dyrektor
lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Dyrektora, a szczegodlnosci nie odpowiada za szkodg
wynikla w zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku Pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czg$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczeg6lnych Pracownikow do
postania szkody, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3 — miesigcznego wynagrodzenia przystugujgcego Pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

Pracodawca jest obowigzany wykazaé okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnos¢
Pracownika oraz wysoko$¢ powstalej szkody.

§ 51

Jezeli Pracownik umy$lnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

L

§ 52

Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pienigdze,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za
szkode powstatag w tym mieniu. ‘
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0d tej odpowiedzialnosci Pracownik moze si¢ uwolni¢ jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a szczeg6lnosci wskutek niezapewnienia przez PCPR
warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzone Pracownikowi skladnikéw majatku PCPR zostaje potwierdzone na piSmie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢é materialng za mienie powierzone im
lacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe z Pracodawca.
W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
Pracownikow nastepuje w czesciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czgsci zostata spowodowana przez
niektérych Pracownikéw, za calos¢ szkody lub za stosownq jej czesé odpowiadajg tylko
sprawey szkody ! :

' ROZDZIAL XIT

PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 53

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

2. Ustala si¢ nastepujace rodzaje prac przy ktérych nie mozna zatrudmac kobiet:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajagcymi 5000 KJ na
zmiane robocza, a przy pracy dorywczej - 20 KJ/rmn
Uwaga: 1 KJ=0,24 KCAL

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajgcej:

a) 12 kg przy pracy state;j,
b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2) Reczne przenoszenie pod gdre - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m cigzarow o masie przekraczajacej:
a) 8 kg przy pracy statej,

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

3) Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sa:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
KJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione punktach poprzedzajacych, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartosci,

¢) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej, lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Miodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta
18 lat.

4. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat.

5. W przypadku zatrudnienia mlodocianych maja zastosowanie przepisy Dzialu Dziewiatego
Kodeksu Pracy oraz inne obowiazujace w tym zakresie przepisy.
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ROZDZIAL XIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 54

—

Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesiacu, z dolu 26-go dnia miesigca.

2. Jezeli 26 dzieh miesigca, o ktérym jest mowa w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

3. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane s3 W terminach wyplaty

wynagrodzenia za pracg wskazanych w ust. 112.

§ 55

—

Wynagrodzenie za zgoda pracownika jest przekazywanie na jego rachunek bankowy.

2. Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto
bankowe, wynagrodzenie wyplaca w podanych powyzej terminach do rak wiasnych
sie na podstawie wystawionego przez Pracodawce czeku na okaziciela, do realizacji
we wskazanym na czeku Banku w godzinach jego pracy.

3. Wyplata wynagrodzenia do rak pracownika jest mozliwa tylko wtedy, gdy pracownik

uprzednio wyrazi na to zgode na pismie.

§ 56

Wysoko$é wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzane sa
zachowaé: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujace ‘si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych. .

ROZDZIAL XIV

MONITORING WIZYJNY

§ 57

1. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow oraz zabezpieczenia mienia nalezgcego
do Pracodawcy, a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym
lub mieniu Pracodawcy wprowadza si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na
rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie Pracodawcy kamery i inne
podobne urzadzenia.

2. Monitoring wizyjny bedzie obejmowa¢ nastgpujace pomieszczenia:

1. wejscia do siedziby Pracodawcy,
2. zaplecze siedziby wraz z wejsciem do Magazynu Zywnosci
3. korytarz w siedzibie Pracodawcy
Monitoring jest prowadzony calodobowo.
4. Urzadzenia rejestrujace obraz znajdujg si¢ W wylacznej dyspozycji pracodawcy.

(98]
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10.

11.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych
obraz mogg zosta¢ upowaznieni pracownicy Dzialu finansowo- administracyjnego
oraz Dziatu $wiadczen i interwencji kryzysowych

Osoby wyznaczone w ust. 5 otrzymuje} imienne upowaznienia Pracodawcy do
czynnos$ci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami.

Nadzér nad monitoringiem i ; przegladanie . zarejestrowanych obrazéw nastgpuje
wylacznie w godzinach pracy, na pisemne Pracodawcy lub inspektora ochrony danych
osobowych.

Dostep pozostatych pracownikdéw oraz oséb postronnych do urzadzen rejestrujacych
obraz jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikéw serwisu urzadzen
rejestrujgcych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych,
i inspektora ochrony danych osobowych.

Obraz zarejestrowany za pomoca urzadzen monitoringu jest przechowywany na
zasadach okre$lonych w przepisach Rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy. Podlega
on zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od zarejestrowania, chyba, ze zarejestrowany
obraz moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowdd w postepowaniu prowadzonym
przez whasciwy sad lub inny organ publiczny. Za przechowywanie i zniszczenie
materiatlow po uptywie okreslonych prawem termindéw odpowiada inspektor ochrony
danych.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna 1nformac;¢
0 monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem ktére pomieszczenia sg
objete monitoringiem i w jakim czasie.

Wejscia do budynkéw, oraz pomieszczenia obje;te monitoringiem sa oznakowane
tablicami z rysunkiem kamery i napisem ,,0Obiekt monitorowany” lub ,,Pomieszczenie
monitorowane”. = W pomleszczemach ‘monitorowanych musi znajdowaé sig
w widocznym mlej scu co najmniej jedna tablica.

ROZDZIAL XV
INNE POSTANOWIENIA

§ 58

. Pracownik nie powinien:

)
2)

podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznosci, prowadzié prywatnych rozméw ze
wspolpracownikami, telefonicznych lub z osobami trzecimi.

uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przelozonych, wspdtpracownikéw oraz petentéw i osdb korzystajacych z ustug
Pracodawcy.

zajmowac¢ si¢ zadnymi czynnosciami nie zwigzanymi z praca,

przyjmowaé na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

wykorzystywa¢ ~ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania  prywatnej
korespondencji,

wykorzystywaé urzadzen tacznosci w zakladzie pracy (telefon, FAX, polaczenia przy
uzyciu komputera) do celow prywatnych za wyjatkiem koniecznosci skorzystania za
odplatnoscia z telefonu w waznych sprawach rodzinnych lub osobistych.
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§ 59

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 dowcipéw o charakterze seksualnym,
zadawanie pytan o charakterze seksualnym itp.

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

§ 60

Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoleczng pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania

[u—

z urzadzen i wyposazenia Pracodawcy.

§ 61

Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, ktére nastgpi przez potwierdzenie wlasnorecznym podpisem stosownego
o$wiadczenia. : :

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.
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oS08 £ ; : Zalgcznik nr 1
Informacja dla pragownikéw" Powiatowego Centrum Pomocy rodzinie w Szczecinku

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykutl T ]

Kodeksu - Tres¢ normy

pracy |

Art. 9 §4 | Postanowienia uktadéw ‘zbidféwych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuj 3. ‘ i

Art. 112 Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelhniania takich samych obowigzkéw; dotyczy
to w szczegolnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 11° Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepenosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna. '

Art. 18 §3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ rownego' traktowania w zatrudnieniu 'sa niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te
nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charaktéru dyskryminacyjnego.

Art. 187 § 1. Pracownicy pdwinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na . ple¢, wiek, mniepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w, zatrudnieniu oznacza. niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje, wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 by, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiagnigciu tego celu s3 wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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Art 18"

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18°* § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w art. 18** § 1,

3) stosowaniu S$rodkéw, ktére rdéznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostgpu do zatrudnienia, ze wzglgdu na rehgu;, wyznanie lub sw1at0poglqd jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznamowe a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etykl kosciota, innego zwiazku wyznanlowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18%¢

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzema za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej warto$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkle sktadniki wynagrodzenla bez
wzgledu na ich nazweg icharakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka idoswiadczeniem ' zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku. |

Art, 18°¢

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszy} zasadeg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrgbnych przepisow.

Art. 18°¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypow1edzen1a

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
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czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w
stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen
zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o pracg.

Art. 94 | Pracodawca jest obowiazany w szczegélnosci:

pkt 2b przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94° § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$€uczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow. .

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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