Zarzadzenie Nr 12 /2021
Dyrektora PCPR w Lukowie
z dnia 16 listopada 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Lukowie

Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1320 ze zm.) oraz art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282, oraz z 2021 r. poz. 1834) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lukowie

Regulamin Pracy w brzmieniu zalgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Pracownicy potwierdzajg przyjecie Regulaminu pracy do wiadomo$ci ziozeniem
oswiadczenia stanowigcego zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Ofwiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg przekazaniu w terminie 7 dni od
dnia ich zlozenia, do komoérki wiasciwej do spraw kadr, celem zlozenia do akt

osobowych pracownikow.

| §3.
1. Podanie Regulaminu pracy do wiadomoéci nastepuje z dniem 16 listopada 2021r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu pracy traci moc zarzadzenie nr 11/2012 Dyrektora
PCPR w Lukowie z dnia 24 wrzesnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lukowie.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§5.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
DYREKTOR
Powiatowego Centrium Pomocy
Rodzinf ukowie

Agniestha KBawezyk



.- Zalgcznik nr 1 do zarzeidzenia or 12/2021
Dyrektora PCPR w Lukowie z dnia 16 listopada 2021r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu pracy w PCPR w Lukowie

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

w Eukowie

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w PCPR w Lukowie, oraz
zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy obowiagzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§2.

1. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ,.pracodawcy” —-rozumie si¢ przez to jednostk¢ organizacyjng - Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Lukowie, w imieniu ktérego dziata Dyrektor PCPR w Lukowie,

2) .pracowniku” — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w PCPR w Lukowie
na podstawie umowy o prac¢ w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

Przez nawigzanie stosunku pracy, pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym  przez pracodawce, a pracodawca do zatrudniania pracownika
za wynagrodzeniem. ‘



§3.

1. Pracodaweca jest obowigzany w szczegélnosei:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgeych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roéwniez osigganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien -
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdzialaé mobbingowi,
kierowaé pracownikéw na badania profilaktyczne,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw bytowe 1 socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,

zapewni¢ pracownikowi w kazdej dobie prawo, do co najmmiej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

§4.

1. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wykonywania swojej pracy,
stosowania sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnoscei do:

1)

2)

3)

4)

5)

przestrzegania ustalonego w PCPR czasu pracy;
przestrzegania Regulaminu pracy 1 ustalonego w PCPR porzadky;

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisdOw przeciwpozarowych;

dbatosci o dobro PCPR, ochrong jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy tych
informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

dbalosé o czystosé i porzadek wokot swego stanowiska pracy;



3.

6) nalezyte zabezpieczenie stanowisk i pomieszezen pracy w sposob wskazany przez
bezposredniego przetozonego,

7) przestrzegania zasad wspélzycia spolecznego okreslonych w Kodeksie Etyki w PCPR.

Pracownik obowigzany jest do wykonywania innych obowiazkéw okreslonych
w wewnetrznych przepisach PCPR, a takze w indywidualnych zakresach obowiazkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyplywajgcej z organizacji

wewnetrznej i szczegdtowego podzialu czynnosci.

. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz wynikajgce z polecenia

stuzbowego przetozonego.

. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi w

interes spoleczny lub zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien przedstawi¢
swoje zastrzezenia przetozonemu. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Dyrektora PCPR. Zawiadomienia nalezy dokonac
niezwlocznie.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§s.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodza w zakres
czynnosci pracownika przewidzianego do zastgpowania (poza upowaznieniami do zalatwiania
spraw 1 wydawania decyzji administracyjnych).

§6.

. Wstep i przebywanie pracownika w zakladzie pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest

zabronione. ]
Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.
Zadania w zakresie zapewnienia przestrzegania obowigzku trzezwosci okreslajg odrgbne

przepisy.

. Zabrania sie pracownikom palenia papieros6w na terenie zakladu pracy.

§7.

W siedzibie pracodawcy obowiazuje zakaz palenia wyrobéw tytoniowych poza wyraznie
wyodrebnionymi, odpowiednio oznaczonymi miejscami.

§8

Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody
przetozonego.



§9

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1. Ofrzymac pisemng umowe o pracg okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczg¢cia pracy 1 przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie
(ze wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego obowigzkow.

2. Zapoznac sig¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy.

3. Odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami.

4. Posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

IIl. CZAS PRACY
§ 10.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanic obowigzkéw stuzbowych.

§11.

1. W PCPR w Lukowie pracownicy sa zatrudnieni w nastgpujacych systemach czasu pracy:
1) podstawowym,

2)  zadaniowym.,

2. W podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze przekraczaé¢ 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikow posiadajacych znaczny lub umiarkowany stopief
niepelnosprawnosdci zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy wynosi 7 godzin
dziennie 135 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

4, W zadaniowym systemie czasu pracy, uzasadnionym rodzajem pracy 1 jej organizacia,
czas pracy okreslany jest wymiarem powierzonych pracownikowi zadan, mozliwych do
wykonania w ramach podstawowych norm czasu pracy, o ktérych mowa w ust.2;

1)  w zadaniowym systemie czasu pracy w PCPR pracuje koordynator (miodszy
koordynator) ds. pieczy zastgpcze],

2)  w przypadku, gdy jest to uzasadnione szczegdélnym rodzajem i charakterem
wykonywanej pracy, dopuszcza sie mozliwo$é wprowadzenia na podstawie
zarzadzenia dyrektora zadaniowego systemu czasu pracy dla innych
pracownikow.

5. Dla pracownikéw pracujacych w zadaniowym systemie czasu pracy ustala si¢
jednomiesigczny okres rozliczeniowy.



fam—

§12.
Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

1) dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku
do- pigtku od 7.30 do 15.30.

2) praca w godzinach miedzy 22.00 a 06.00 dnia nastgpnego uznawana jest za prace
W porze nocnej.

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomigdzy 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

Za prace wykonywang w niedziele lub $wigta oraz w nocy pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie obliczone zgodnie z art. 151! § 1 K.p.

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu wolnym
od pracy, przystuguje w zamian dziefi wolny od pracy w innym terminie— W ciggu
miesigca.

Rozktad czasu pracy inny anizeli okreslony w ust. 1 wprowadzony w zwigzku
z dodatkowymi dniami wolnymi od pracy, regulowany jest i podawany do wiadomosci
pracownikéw w odrgbnym trybie.

Czas pracy i godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Dyrektor moze wprowadzi¢ ruchomy czas pracy.

Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajgcym z rozkladu czasu pracy
w picciodniowym tygodniu pracy .

Kazde $wieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza si¢ wymiar czasu pracy
o 8 godzin.

§13.

Pracownikom w kazdym dniu pracy przystuguje 15-to minutowa przerwa na positek, pod
warunkiem nie zakldcania obstugi interesantow.

IV. ORGANIZACJATPORZADEK PRACY

§14.

Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy swoim podpisem
w ligcie obecnosci. W przypadku nie odnotowania faktu przybycia do pracy przyjmuje
sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu zaprzeczajacy temu stanowisku
spoczywa na pracowniku. Pracownik powinien zglosi¢ si¢ do pracy w takim czasie,
by w godzinach rozpoczgcia pracy znaj dowat si¢ na stanowisku pracy.



Lista obecnosci kontrolowana jest codziennie z chwila rozpoczecia pracy przez dyrektora
PCPR w Lukowie lub osobe przez niego upowazniong. Fakt ten odnotowany jest
w odpowiedniej rubryce.

Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywaé
si¢ na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora PCPR w Lukowie polecenia wyjazdu.

Pracownik opuszczajacy miejsce 1 stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo
informowac najblizszych wspdipracownikéw o miejscu swego pobytu.

Po zakonczeniu pracy na stanowisku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) schowaé wszystkie urzedowe dokumenty,

2). wylogowac sig i zamkng¢ komputer,

3) pozamyka¢ biurka i szafy,

4) zamkngé pokd,

5) pozostawi¢ klucz w wyznaczonym miejscu.

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora Centrum.

V. URLOPY WYPOCZYNKOWE I OKOLICZNOSCIOWE. UPRAWNIENIA
PRACOWNIKA DO ZWOLNIEN Z PRACY ORAZ ZASADY
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY.

§ 1.

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

Urlopu niewykorzystanego za rok poprzedni, nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdézniej
do konca wrzeénia nast¢pnego roku kalendarzowego. '

Czeéé urlopu nie wykorzystang z powodu czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesiecy, urlopu macierzyfiskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowej. Zgtoszenia nalezy dokona¢ na co najmniej jeden dzien roboczy przed
datg rozpoczecia urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdznie] w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownikowi na jego wniosek, moze byé udzielony urlop bezplatny.



§ 16.

1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich
przepiséw, za czas zwolnienia od pracy w nastepujacych przypadkach i wymiarze:

1) w razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu lub pogrzebu
matzonka(ki), dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika -- w wymiarze 2
dni;

2) w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia,
dziadka pracownika, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opickg — w wymiarze 1 dnia;

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich;

4) pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy - w wymiarze 2 dni;

3. W przypadku nicuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zalatwienia spraw
osobistych pracownik moze by¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny do zatatwienia sprawy. W tym celu pracownik powinien uzyskaé pisemng
zgode przetozonego na karcie urlopowej.

4, Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.3 pracownikowi nie przyshiguje
wynagrodzenie. Nie odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym, powoduje obnizenie wynagrodzenia w danym miesigcu.

5. Kazdorazowe wyjécie w godzinach pracy zardwno w celach stuzbowych, jak i
prywatnych powinno by¢ uzgadniane z bezposrednim przelozonym. Wyjscie pracownika
w celu zatatwienia spraw stuzbowych powinno by¢ ewidencjonowane z zaznaczeniem
godziny wyjscia i godziny powrotu.

§17.

1. Opuszczenie catodci lub czedci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnoéé do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okoliczno$é wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne sytuacje uniemoziiwiaj ace terminowe przybycie do pracy,



5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej z zachowaniem prawa do 11
godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie, w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy w warunkach, ktére uniemozliwily odpoczynek nocny,

6) leczenie uzdrowiskowe, jezeli umocowane ono zostato zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolno$ci do pracy.

O niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
niezwlocznie powiadomié swojego bezposredniego przetozonego.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ zaklad pracy
o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub na pis$mie, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ wiedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o Kktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku zawiadomienia, zwlaszcza jego oblozna chorobg polgczong
z brakiem lub nicobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

W razie nieobecnosci w pracy w zwiagzku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika,

2) chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, leczeniem uzdrowiskowym, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy.

3) Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$c w pracy sq:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnoéei do pracy,

b) decyzja wlasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

¢) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych
koniecznod¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
— w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,



e) o$wiadczenie praco;vnika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze prawo do 11
godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego nie zostato zachowane.

VI. PRZYZNAWANIE NAGROD ORAZ STOSOWANIE KAR PORZADKOWYCH

§18.

1. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatyw w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, a takZe z okazji Dnia
Pracownika Socjalnego mogg by¢ przyznane nastepujgce nagrody 1 wyrdznienia:

- nagroda pieni¢zna,

- pochwala pisemna,
- pochwata publiczna,
- dyplom uznania.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§19.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku, przepiséw
bezpicczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nicobecnodci w pracy lub stawienie sie do pracy w stanie nietrzezZwosci czy spozywanic
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia;
b) kare nagany.
2. Zajedno przekroczenie moze by¢ zastosowana tylko jedna z ww. kar.

3. Przewidziane w Regulaminie pracy kary w postaci upomnienia, nagany nie mogg by¢
stosowane wobec pracownika po uplywie 2 tygodni od uzyskania wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia przez pracownika.

4, Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

5. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnodci w pracy,
bieg dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 3 nie rozpoczyna sie, a T0Zpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



10.

1.

12.

13.

VII.

Kary za naruszenie porzadku idyscypliny pracy stosuje dyrektor.

O zastosowanej karze nalezy zawiadomié¢ pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o:

— prawie zgloszenia sprzeciwu,
— terminie wniesienia sprzeciwu.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po wystuchaniu
stanowiska reprezentujgce] pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu
14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej wykreéla si¢, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy
lub odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

W zakresie spraw dotyczacych kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy oraz
odpowiedzialno$ci pracownika za szkode¢ wyrzadzong pracodawcy i odpowiedzialnosci
za powierzone pracownikowi mienie, nieujgtych postanowieniami niniejszego
Regulaminu, obowigzuja przepisy Kodeksu pracy oraz odpowiednie przepisy prawa.

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 20.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenic za prace wykonang, odpowiednie
do wykonywanej pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilodci 1 jakoéci swiadczonej pracy. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia za prace tylko wowczas, gdy przepisy prawa
pracy tak stanowig.

Z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu obowiazkow shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy pracownikowi moze zostac
przyznany dodatek specjalny na czas wykonywania tych obowigzkéw lub zadan.
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§21.

1. Wynagrodzenie platne jest co miesige.z dohu, nie pozniej niz do 28 dnia kazdego
miesigca. '
2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu

dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§22.

1. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy
pracownika.

VIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§23.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosei pracodawcea jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecef spolecznego inspektora pracy.
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Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa 1 higieny pracy.

§24.

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowal pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Badania o ktorych mowa w ust.] i 2 sa wykonywane na koszt pracodawcy 1 w miar¢
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy z zachowaniem prawa
pracownika do wynagrodzenia.

§25.

Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 26.

PCPR ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego poszezegdlnych stanowisk pracy.

Przetozony obowigzany jest zapoznaé Pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy oraz ochrony przed zagrozeniami, co wymaga potwierdzenia przez
Pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy,
a przed dopuszezeniem go do samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy
pod nadzorem wyznaczonej osoby.

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§27.

Pracodawca organizuje systematyczne szkolemia w  zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawa¢ si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz., odbywajg si¢
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

$§ 28

Pracownikom, w okresie §wiadczenia pracy, dostarczane sa Srodki higieny osobistej
wedtug nastepujgecych norm:

1)  Mydlo toaletowe, 100 g miesigcznie,
2)  Papier toaletowy, 1 rolka miesiecznie,
3) Recznik, 1 sztuka rocznie.

Srodki higieny osobistej nie sa przydzielane pracownikom indywidualnie, jezeli w spos6b
ciggly zaopatrzone w nie zostaly urzadzenia higieniczno-sanitarne.

§29.

Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki i leki niezbgdne do udzielenia pierwszej
pomocy w naglych wypadkach. Sg one przechowywane w apteczce pierwszej pomocy
w wydzielonym miejscu.

Pracownik jest obowigzany niczwlocznie powiadomi¢ pracodawce o wypadku, jakiemu
ulegt sam lub inny pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lukowie
w czasie pracy, w zwigzku z pracg lub w drodze do i z pracy.

§ 30.

Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie, niezaleznie od temperatury otoczenia,
napdj w postaci herbaty w ilosci 100 g miesi¢cznie (dla jednego pracownika).
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2. W przypadku ucigzliwych warunkéw pracy spowodowanych temperaturg atmosfery

przekraczajacg 28 ° C pracodawca zapewnia pracownikom dodatkowo wode mineralng
w ilosci 0,5 litra dziennie (dla jednego pracownika).

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pienig¢zny za napoje wymienione w ust. 11 2.

§31.

Pracownikowi przystugujg niezbgdne narzedzia i materialy podreczne do wykonywania

pracy, ktore wykorzystuje do zuzycia.

§32.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Rozdziatu VIII-XI Kodeksu pracy.

I1X. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM 1

1.

KOBIETOM

§ 33.

Na podstawie Art. 190- 206 ustawy z dnia 26.06.1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r.,

poz.1320 ze Zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawic wykazu prac wzbronionych miodocianym
i warunkow ich zatrudnienia przy niektérych z tych prac (Dz.U. z 2016 1., poz. 1509)
wprowadza si¢ do przestrzegania i stosowania wykaz prac wzbronionych mtodocianym,
ktory stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Prace wzbronione mlodocianym, to prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1 transportem ciezardw oraz wymuszong pozycjg ciala.

3. W celu umozliwienia zapewnienia szczegdlowej ochrony zdrowia Pracodawca jest

obowigzany zapozna¢ miodocianego z wykazem prac wzbronionych miodocianym przed
rozZpoczecient przez niego pracy.
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§34.

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggeych mieé niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig. Wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet
karmigcych dziecko piersia okresla si¢ w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

ROZWIAZANIE LUB WYGASNIECIE STOSUNKU PRACY

§ 35.

Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwiazaniu lub wygasnigeiu
na zasadach i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzgdowych
i w kodeksie pracy.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie rozwigzania stosunku pracy.

W razie rozwiazania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:

1Y)

2)

3)

4)

5)

sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem
stanu ich zaawansowania;

sporzagdzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej
i elektronicznej;

przygotowanie 1 przekazanie spraw zakonczonych do archiwum;

Zwrotu sprzetu i innego mienia nalezgcego do Pracodawcy, bgdgcego w posiadaniu
pracownika;

pozostawienia w sposéb nie naruszony istniejacej elektroniczne] bazy danych
na uzytkowanym sprzecie komputerowym,
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XI1.

3.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujgce.

W przypadku zdezaktualizowania si¢ przepisow regulaminu wskutek zmian przepiséw
powszechnie obowigzujgcych, stosuje sie te przepisy do czasu zmiany regulaminu.

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawwja Dyrektor 1 Zastepca Dyrektora
PCPR w Lukowie.

§37.

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom
do wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy poprzez przekazanie
go w formie pisemnej. Zalgczniki do regulaminu stanowia jego integralng czeéé
i wehodzg w zycie w trybie wyzej podanym.
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy
w PCPR w Lukowie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET
KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

§1
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

§2
Dla kobiet w cigzy niedopuszczalne sa:

1. wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej 7,5 kJ/min;

2. reczne przenoszenie ciezardw o masie przekraczajacej 3 kg;

3. reczne przenoszenie materialow cieklych — gorgeych, zracych lub o wiasciwodciach
szkodliwych dla zdrowia;

4. prace w pozycji wWymuszone;;

5. prace W pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgeej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 min.,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-min. przerwa;

6. prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie
przekraczajagcym 8 godz. na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 min., po ktérym to czasie
powinna nastgpié co najmniej 10-min. przerwa, wliczana do czasu pracy;

7. prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godz. dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$é 65 dB;

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza warto$é 130 dB;

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;



8. prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka . czgstotliwoéciowg G,
odniesiony do 8-godz. doboWego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy, przekracza warto$é 86 dB;

9. prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godz.
dobowego lub do przeciginego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy;

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosceiach §rodkowych od 10 kHz do 40 kHz;

10. prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, majagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkdéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach.

§3
Dia kobiet karmiagcych dziecko piersig niedopuszczalne sg:

1. wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetyczoym netto na Wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej — 12,5 kJ/min;

2. reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej: 6 kg — przy
pracy stalej, a 10 kg — przy pracy dorywczej;

3. reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad
4 m lub na odleglos¢ przekraczajgcg 25 m;

4. reczne przenoszenie materiatéw cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.

§ 4
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig niedopuszczalne s3:

1. prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pdlpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2. prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi;

3. prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw rakotwoérczych i o prawdopodobnym

dziataniu rakotwoérczym;



4. prace wykoﬁywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniv naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajé;cym 15°C, przy braku mozliwoéei stosowania co najmniej 15-min.
adaptacjt w pomieszczeniu o temperaturze posredniej;

5. inne prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym:
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw

awarii, prace z materialami wybuchowymi.



Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy
w PCPR w Lukowie

WYKAZ
PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

1. Wzbronione sa prace:

1) polegajace na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzardw i prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow. Czynnodci te mogg byé wykonywane
przez miodocianych tylko w zakresie niezbednym do nauki zawodu, jezeli czas ich
wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy mtodocianego.

2) ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg:

a) dziewczeta:
— dorywczo na minutg - 2,5 keal (10,5 kJ),
—- na 6 godzin - 550 keal ( 2300 kJ),

b) chiopcy:
— dorywezo na minute - 3,0 keal (12,6 kJ),
— na 6 godzin - 720 kcal (3030 kJ).

3) przy r¢cznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglosc powyzej 25 m cigzarOw o masie
przekraczajacej nastepujgce wartosci:

a) dziewczeta:

— przy odcigzeniu jednostkowym (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej) - 14 kg,

— po powtarzalnym odciazeniu - 8 kg,

b) chiopey:



— przy odcigzeniu jednostkowym (do 4razy na godzine w czasie zmiany
roboczej) - 20 kg,

— po powtarzalnym odciazeniu - 12 kg.

4) przy rgcznym przenoszeniu pod gore, tj. po pochylniach i schodach, ktdrych wysoko$é
przekracza 5 m, a kat nachylenia —300, cigzaréw o masie przekraczajacej nastepujace
wartosci:

a) dziewczeta:

— przy odcigzeniu jednostkowym (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej) 10 kg,

— po powtarzalnym odcigzeniu - 5 kg.
b) chtopcy:

- przy odcigzeniu jednostkowym (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej) - 15 kg,

— po powtarzalnym odcigzeniu - 8 kg.

5) przewozenie ci¢zardw na: taczkach jednokotowych, wézkach 2 kolowych i wozkach 3- lub
4-kotowych poruszanych recznie,

6) wymagajace stale wymuszonej i niewygodne] pozycji ciala, tj.: pochylonej w przysiadzie,
lezgcej na boku lub na wznak i na kolanach.

7) przy nieodpowiednim o$wietleniu. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy
czynno$ciach Jub w pomieszczeniach, w ktdrych parametry o$wietlenia nie odpowiadajg
wymaganiom okreslonym przez PN-EN.

8) w hatasie i drganiach. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach narazenia
na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godz. dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
80 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB,



¢) maksymalny poziom Eliwie;k\i A przekracza wartos$¢ 110 dB.

2. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mledocianym zatrudnionym w
innym celu niz przygotowanie zawodowe:

a)

b)

g)

wykonywanie prostych czynnoéci z zakresu porzadkowania akt;

ukladanie teczek z dokumentami,

zZszywanie akt,

wpinanie pism do segregatordéw,

obshiga monitora ekranowego,

prace pomocnicze z zakresu dokumentowania zbiordw,

nadzor w zakresie ppoz. w obiekcie.

3. Wykaz stanowisk pracy i rodzaje prac dozwolone pracownikom mlodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego:

Pomoc administracyjna:

a)

b)

h)

wykonywanie prostych czynnoéci z zakresu porzadkowania akt;

ukladanie teczek z dokumentami,

zszywanie akt,

wpinanie pism do segregatorow,

obstuga monitora ekranowego.

prace pomocnicze z zakresu dokumentowania zbiorow,

nadzér w zakresie ppoz. w obiekcie,



Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 12/2021
Dyrektora PCPR w FLukowie z dnia 16 listopada 202 fr. w sprawie

wprowadzenia regulaminu pracy w PCPR w Lukowie

bukow, dn. ...,

.....................................................

.....................................................

stanowisko stuzbowe

Oswiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z treScig Regulaminu pracy
obowigzujacego w PCPR w Lukowie stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr
12/2021 Dyrektora PCPR w Lukowie z dnia 16 listopada 2021r.

..................................................

podpis pracownika



