REGULAMIN PRACY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE W POLICACH

ul. Tanowska 8, 72 010 Police

Police, dnia 24 kwietnia 2015 .



Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1
1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a. Centrum- oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach,

b. Pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong na podstawie umowy o pracg w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach,

c. Telepracownik — oznacza osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach w formie telepracy,

d. Dyrektorze — oznacza to osobe zatrudniong na stanowisku Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Policach.

e. Zastgpca Dyrektora - oznacza to osobg zatrudniong na stanowisku Zastepcy Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach.

f. Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Policach,

g. Bezposrednim Przetozonym — majaca w zakresie czynnos$ci nadzor nad okreslonymi
Pracownikami,

h. Pracowniku Kadr i Ptac — oznacza to osobg¢ zatrudniong na stanowisku do obstugi
administracyjnej 1 obstugi kadrowej,

§2
1. Podstawe prawng ustalania Regulaminu stanowig przepisy:

a. art. 104 — 104%ustawy z 26.6.1974 r. — Kodeksu pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 ze zm.), zwanego dalej Kodeksem,

b. ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
zwanej dalej Ustawa,

C. rozporzadzenia MPiPS z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60,
poz. 281 ze zm.),

d. rozporzadzenia MPiPS z 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz.286 ze zm.),

e. ustawy z 26.10.1982 r. o wychowywaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2007 r., nr 70, poz. 473 ze zm.).

2. Regulamin jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach oraz okreslajacym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

3. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;
pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1. Dyrektor zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu
swoim podpisem w tresci umowy o prace.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegbétowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie maja przepisy prawa pracy.



3. Regulamin przewiduje zawarcie porozumienia o zawieszeniu stosowania w catosci lub
czgsci jego postanowien w przypadku, gdy jest to uzasadnione sytuacjg finansowg
Centrum.

Rozdzial 11
Organizacja pracy

§4

1. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz i jest przetozonym wszystkich Pracownikow.

2. W razie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora lub Pracownik przez
niego wyznaczony.

Rozdzial 111
Obowiazki Pracodawcy

§5

1. Centrum jest obowigzane w szczegdlnosci do:

a.

S@

ekt

rownego traktowania ze wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie czy orientacje seksualng w szczegdlnosci w zakresie:

— nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy,

— awansowania,
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji,

— przydzialu pracy zgodnie z umowg o prace,
zaznajamiania Pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci,
organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i w ustalonym z gory tempie,
zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
informowania Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w trakcie wstepnego szkolenia
ogolnego oraz szkolenia stanowiskowego,
terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzen,
utatwiania Pracownikom w miar¢ mozliwosci podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,
stwarzania Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
zawodowej lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,
zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby Pracownikow,
stosowania obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,



=

2.

I.  wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
szanowa¢ godno$¢ oraz dobra osobiste Pracownikow 1 nie dopuszcza¢ do
jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunku pracy,

m. kierowania Pracownikoéw na badania profilaktyczne,

dopuszczania do pracy wytacznie Pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje

bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

0. przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

>

§6
Dyrektor jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.
Mobbing oznacza dziatania lub zaniechania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywolujac u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
Pracownik, u ktérego Mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie, z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w pkt. 1, uzasadniajacej rozwigzanie umowy

§7
Centrum jest obowigzane udostepni¢ Pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy
ogloszen.

Centrum jest obowigzane informowa¢ Pracownikow, w formie pisemnej informacji
wywieszonej na tablicy ogloszen, mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a Pracownikoéw zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych
miejscach.

§8
Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

a. $wiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,

b. $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

€. podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej,

d. kwestionariusz osobowy,

e. dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl odrebnych
przepisow.

Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:

a. otrzymac pisemng umowe o prac¢ okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace Pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkow,

b. zapozna¢ si¢ z Regulaminem i instrukcjami obowigzujagcymi na jego stanowisku

pracy,



c. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

d. otrzymac¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi
srodkami,

e. otrzymac¢ nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

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

3. Centrum nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez Pracownika w zaktadzie
pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty wartosciowe.

§9
1. Centrum ma prawo do:
a. korzystania z efektow wykonywanej przez Pracownikow pracy,
b. wydawania Pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami Kodeksu lub umowy o pracg,
C. okreslania zakresu czynnosci Pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial IV
Obowiazki Pracownika

§10
1. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ Centrum o wszelkich zmianach w
stanie rodzinnym, warunkujacym nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych swiadczen.

2. Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ Centrum o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a szczegdlno$ci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, wymianie
dowodu osobistego oraz danych osobowych, ktora nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku

przy pracy.

§11
1. Do podstawowych obowigzkow Pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesoéw obywateli.

2. Do podstawowych obowigzkow Pracownikow nalezy:

a. przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

b. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

Cc. udzielenie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Centrum jezeli prawo tego nie
zabrania,

d. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

f. zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

. state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

h. przestrzegac¢ ustalonego w Centrum czasu pracy,



przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w Centrum porzadku,

J. dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikoéw i przejawiania w tym
kierunku wiasciwej inicjatywy,
wykorzystywac czas pracy w pelni na prac¢ zawodowa,

—x

przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,
m. zapobiega¢ wszystkiemu co zagraza bezpieczenstwo ludzi i mienia,

>

naglych bez wzgledu na czas pracy,

przystapic¢ niezwlocznie do ratowania zycia lub mienia Centrum w przypadkach

0. dbac¢ o dobro Centrum, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na szkodg,

p. czynne zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezy mienia zaktadowego, a takze

dbanie o powierzony majatek Centrum,

g. dbanie o nalezyty stan powierzonych maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz tad,

porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy w czasie pracy i przed jego
opuszczeniem,
. przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,
S. przestrzeganie zasad etyki zawodowej.

. Pracownik jest zobowigzany sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego,

. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego; w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do

popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje Dyrektora.

. Pracownik, ktorego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, a obowigzek rozliczy¢ sie
wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca

zaliczek, przedmiotow 1 urzadzen.

§12

. Kazdy Pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ uzywane urzadzenia oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie Centrum, w

tym m. in. dokumenty, pieczgcie, narz¢dzia i urzadzenia.

. Pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do wytaczenia z ruchu pracujacych

maszyn i poboru pradu elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeniu pracy oraz
zamknigcia okien pomieszczenia pracy.

§13

Pracownik zobowigzany jest przestrzegac¢ przepisy prawne zwigzane z wykonywang przez

niego pracg. Nieznajomos$¢ przepiséw nie zwalnia go od odpowiedzialno$ci.



§14
1. Zabrania sig¢:

a. naruszania zasad ochrony danych osobowych,

b. prowadzenia dziatalno$ci na szkodg¢ Centrum,

C. spozywania alkoholu i przyjmowania $srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i §rodkéw odurzajgcych

d. wnoszeniai podawania napojow alkoholowych oraz innych zbednych rzeczy na
terenie Centrum albo w czasie wykonywania pracy,

e. palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi, w ramach
przewidzianych dla Pracownika przerw,

f. wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narz¢dzi bedacych
wilasnoscig Centrum bez zgody Dyrektora,

g. naduzywanie z telefonow Centrum i poczty elektronicznej, taczno$ci internetowe;j
dla celéw prywatnych,

h. wynoszenia z terenu zaktadu pracy sprzgtu, dokumentéw i innych materiatow nie
bedacych wiasnoscig Pracownika, bez zgody Dyrektora,

I. wykonywania prywatnych prac w pracy lub z wykorzystaniem narzg¢dzi badz
urzadzen nalezacych do Centrum bez zgody Dyrektora,

J. wnoszenia na teren zaktadu broni palnej, gazowej, miotaczy gazu, ostrych i
niebezpiecznych narzegdzi oraz materiatdéw wybuchowych i amunicji,

k. podpisywac listy obecnosci za wspotpracownikow.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaj¢é sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z Ustawy.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej, z okresleniem jej charakteru. Pracownik ten jest rOwniez obowigzany
sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmianie jej
charakteru.

4. W razie podejrzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku trzezwosci Dyrektor jest
obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

5. Za zgoda Pracownika sporzadza si¢ protokot stwierdzajgcy naruszenie obowigzku
trzezwosci.

6. W razie gdy Pracownik nie zgadza si¢ z opinig Dyrektora zleca si¢ przeprowadzenie
kontroli jego trzezwosci organom policji lub stuzbie zdrowia.

7. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli Pracownik jest
obowigzany ponie$¢ koszty tej kontroli.



§15

1. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1
pkt. 1 Kodeksu, uwaza si¢ w szczegolnosci

a.

b.

samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w
pracy,

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

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

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych,
naruszanie zakazu wykonywania zaj¢¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub intensywno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z Kodeksu,

podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

2. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w zakresie kontroli i
nadzoru jest w szczegolnosci:

a.

b.
C.

dopuszczenie do wykonywania pracy Pracownika znajdujacego si¢ w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, tolerowanie badz zatajanie tego faktu,
zaniechanie zebrania dowodow nietrzezwosci w sposob przewidziany prawem,
tolerowanie wnoszenia i przechowywania przez Pracownikow napojow alkoholowych
na teren Centrum oraz innych przedmiotéw i rzeczy zbednych do wykonywania pracy.

Rozdzial V
Czas pracy

§16

1. Czasem pracy jest czas ,w ktorym Pracownik zostaje w dyspozycji Dyrektora w zaktadzie
pracy lub w miejscu pracy wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do
wykonywania pracy.

2. Do celow rozliczenia czasu pracy Pracownika:

a.

b.

przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny poczynajac od godziny, w ktorej
Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym rozktadem pracy,

przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§17

1. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Pracownik powinien stawic si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w Regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku

pracy.



§18
. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych na peten etat wynosi przecietnie 40 godzin w
przecigtnie 5 — dniowym tygodniu w 4 — miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu rozktadu czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu sg
soboty. Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegdlnych Pracownikéw inny dzien wolny w
tygodniu niz sobota, co wymaga wreczenia indywidualnych harmonogramoéw czasu pracy.
Harmonogramy tworzone sg na okresy co najmniej 1 — tygodniowe i przekazywane
Pracownikom na 3 dni przed rozpoczeciem okresu objetego harmonogramem.

§19

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach w siedzibie Centrum pracujg w systemie
rOwnowaznego czasu pracy W godzinach:

poniedziatek od 7.30 do 16.00

od wtorku do czwartku od 7.30 do 15.30

piatek od 7.30 do 15.00

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej i
Aspirant Pracy Socjalnej, sg objeci systemem rownowaznego czasu pracy, w godzinach
wskazanych w przedstawionym im przez przetozonego harmonogramie czasu pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, ktorych praca zwigzana jest z wykonywaniem
pracy w terenie, pracuja w systemie rOwnowazonego czasu pracy, w godzinach
kazdorazowo ustalonych z bezposrednim przetozonym, dostosowanych do wykonania
pracy w terenie.

. Pracownicy zatrudnieni w formie telepracy sa zatrudnieni w systemie rownowaznego
czasu pracy w godzinach dostosowanych do wykonania powierzonej pracy.

. W drodze porozumienia stron pracownik moze czasowo wykonywa¢ uzgodnione z
Pracodawcg czynno$ci w formie telepracy lub zadaniowego czasu pracy. Rozliczenie czasu
pracy nastapi na podstawie wystawionych przez pracownika kart pracy, zgodnie z §26
Regulaminu.
a. wprowadza si¢ wzor w/w Porozumienia, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia
§20
. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 30 — minutowej przerwy w pracy.

. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo do
dodatkowej 15 — minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych
maja prawo do 5 — minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

. Powyzsze okresy przerw wliczane sg do czasu pracy Pracownikow.

§21



1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace Pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu czasu i rozktadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona na wyrazne polecenie Dyrektora
lub prosb¢ Pracownika, w razie gdy wymagaja tego potrzeby Centrum.

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

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

5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy oraz Kierownicy poszczegolnych
dzialéw lub zespotow wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz Kierownicy poszczegdlnych
dziatow lub zespotdéw prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i
swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysokosci okre§lonej w art. 151* §1 KP, jezeli w zamian za prace w
takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§22
Niedziele 1 $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i
Swigta uwaza si¢ prace wykonang pomiedzy godzinami 6.00 w tym dniu a 6.00 nastgpnego
dnia.

Rozdzial VI

Swiadczenie pracy w formie telepracy

§23
1. Telepraca jest praca wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisoOw o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng

2. Telepracownikiem jest pracownik, ktory wykonuje prace w warunkach okreslonych w pkt
1 1 przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlnosci za posrednictwem Srodkow
komunikacji elektronicznej.

§24
1. Wprowadzenie telepracy jest dopuszczalne:



a) przy zawieraniu umowy o prace,
b) w drodze porozumienia stron w trakcie zatrudnienia.

2. Z inicjatywg wprowadzenia telepracy moze wystgpi¢ kazda ze stron stosunku pracy.
Odmowa zawarcia porozumienia zmieniajgcego wprowadzajacego teleprace nie moze by¢
podstawag wypowiedzenia pracownikowi stosunku pracy.

§25
1. Pracodawca dostarcza pracownikowi urzadzenia i sprz¢t konieczne do wykonywania
telepracy.

2. Urzadzenia przekazywane pracownikowi spetnia¢ powinny standardy Polskich Norm i
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci pracodawca wyposaza pracownika
w laptop.

3. Urzadzenia o ktorych mowa w ust. 2 stanowig mienie powierzone pracownikowi z
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ w rozumieniu art. 124 k. p. Szczegdétowe obowiazki
pracownika wynikajace z powierzenia mienia okres$la deklaracja powierzenia mienia.

3. Na wniosek telepracownika dopuszczalne jest korzystanie przez telepracownika z
wiasnych urzadzen do wykonywania telepracy. Warunki korzystania z wlasnego sprzetu i
jego ubezpieczenia okresla si¢ w odrebnej umowie zawartej z telepracownikiem.

§ 26
1.Pracodawca w celu sprawowania kontroli nad telepracownikiem rozlicza jego czas pracy na
podstawie wystawionych przez pracownika kart pracy.

2.Karty pracy wymienione w §27 ust. 1 wypelniane sg przez telepracownika i zawieraja
wykaz ilo$ci czasu poswigconego na wykonanie poszczegolnych czynnosci.

§ 27
1. Pracodawca okres$la zasady ochrony danych przekazywanych telepracownikowi. Pracownik
potwierdza zapoznanie si¢ z szczegétowymi zasadami postepowania w celu zapewnienia
ochrony danych przekazywanych elektronicznie.

2. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ 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 ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§ 28
1. Pracodawca przestrzega wobec telepracownika zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu. W szczego6lnos$ci zatrudnienie w formie telepracy nie moze prowadzi¢ do mniej
korzystnego traktowania pracownika w zakresie warunkéw zatrudnienia, dostepu do szkolen i
awansu zawodowego.

2. Pracownik ma prawo przebywac na terenie zaktadu pracy na zasadach dotyczacych ogotu
pracownikow ustalonych w regulaminie pracy obowigzujacym u pracodawcy.



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

§29
1. Telepracownik zatrudniany jest 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 pracowac co najmniej raz w
tygodniu w siedzibie Centrum, w dniu ustalonym z bezposrednim Przetozonym.

4. Wymiar i1 termin wykonywania zadan przez telepracownika ustala si¢ w porozumieniu
pracodawcy z telepracownikiem.

Rozdziat VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy.

§30
1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktérag powinien
potwierdzi¢ podpisem na liScie obecnosci.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ Centrum o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

3. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Centrum o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego W tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba
polaczong brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢, przedktadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:
a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
b. decyzje inspektora sanitarnego,
€. oswiadczenie — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z



powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktore;j
uczeszeza albo potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,

d. imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowanego przez
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie.

e. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy Pracownik jest obowigzany
doreczy¢ do Centrum w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopetnienie tego
obowigzku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci $wiadczen za czas niezdolnosci do
pracy przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba, Ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito
z przyczyn niezaleznych od Pracownika.

. Inne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, niz wskazane w ust. 6, Pracownik
jest obowigzany doreczy¢ do Centrum najpozniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

§31
. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu.

. Dyrektor, migdzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika:

a. Wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

b. na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

c. wezwanego w celu wykonania czynnosci biegltego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds.
wykroczen (laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni roku
kalendarzowego),

d. na czas niezbedny do wzigcia udziatlu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze czlonka tej komisji, dotyczy to takze Pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

€. na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
o zwalczaniu chor6b wenerycznych,

f. bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje 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 badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy.



§32
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:

a. $lubu Pracownika — przez 2 dni.

b. urodzenia si¢ dziecka Pracownika — przez 2 dni.

c. $lubu dziecka Pracownika — przez 1 dzien.

d. zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2
dni.

€. zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo
innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka — przez 1 dzien.

§33
1. Na pisemny wniosek Pracownika, Dyrektor lub osoba go zast¢pujaca moze udzieli¢
mu zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to zakldcen w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1, Pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3. Na pisemny wniosek Pracownika, za zgoda Dyrektora lub osoby go zastgpujace;j,
Pracownik moze odpracowac czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych
przyczyn osobistych.

§34
1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody Dyrektora lub osoby go
zastepujacej.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialno$cig porzadkowa Pracownika.

3. W razie spdznienia si¢ do pracy Pracownik obowigzany jest zglosi¢ si¢ do Dyrektora
lub Pracownika Kadr i Ptac. Za czas spdZnienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, je$li odpracowal czas spdznienia.

4. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Dyrektora o wystepujacych przeszkodach w
toku pracy, uniemozliwiajacych jej wykonanie.

Rozdzial VIII
Urlopy pracownicze

§35
1. Pracownikom przystuguje coroczne, ptatne i nieprzerwane urlopy wypoczynkowe
wedhlug zasad okre$lonych w Kodeksie, a okreslajgcym szczegdtowe zasady udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienigznego za urlop.



2. Co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Przy udzielaniu urlopu stosuje si¢ nastepujace zasady:

a. Urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopdéw ustalonych przez Pracodawce
na podstawie wniosku Pracownika.

b. plan urlopow jest sporzadzany w taki sposob, ze rownoczesnie nie korzysta z
urlopoéw wigcej niz polowa stanu osobowego Centrum; powinien rowniez
przewidywac, kto zastepuje Pracownika w czasie jego urlopu; plan urlopow
jest podany do wiadomos$ci Pracownikow.

c. zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zarOwno na umotywowany
whniosek Pracownika, jak rowniez inicjatywy Dyrektora, jezeli nieobecnosé
Pracownika w tym czasie spowodowataby zaktocenia w pracy Centrum,

d. Dyrektor moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko wowczas gdy jest to
uzasadnione szczegdlnie waznymi okoliczno$ciami, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢ przed rozpoczgciem urlopu; w takim przypadku Centrum pokrywa
wszystkie zwigzane z tym koszty, w szczegdlnosci: optaty za niewykorzystane
weczasy, koszty podrézy itp.

e. Pracownik udajacy si¢ na urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow,
zglasza si¢ do Pracownika Kadr i Ptac o wydanie karty urlopowe;.

f.  Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy Pracownika w danym
dniu.

g. Jeden dzien pracy odpowiada 8 godzinom pracy.

h. Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie, gdy w czg$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy Pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony
urlop.

4. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najdalej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Na zadanie Pracownika zgloszone telefonicznie, na pismie lub ustnie Dyrektorowi lub
Pracownikowi Kadr i1 Ptac, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu Pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego (na zadanie)
w roku kalendarzowym.

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

§36
1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla Pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
WYNOsi:
a. 20 dni w przypadku zatrudnienia krotszego niz 10 lat,
b. 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

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

§37



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 odpowiadajagcym czesci
dobowego czasu pracy ustalonego dla tego Pracownika.

§38

1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek Pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zalezg uprawnienia
Pracownicze, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial 1X
Naruszanie porzadku i dyscypliny pracy

§39
Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

a. zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie Srodkéw pracy, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

b. nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
za naruszenie dyscypliny zostanie rOwniez uznane nieusprawiedliwione
spdznienie si¢ do pracy czesciej niz 4 razy w miesigcu.

C. Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym badz pod wptywem srodkoéw
odurzajacych, spozywanie alkoholu albo srodkow odurzajacych w miejscu
pracy.

d. zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,
f. nieprzestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

®

Rozdzial X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§40
1. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy 1 przepisOw bhp i1 przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracownikom mogg by¢ wymierzone nastepujace kary:
a. Kara upomnienia.
b. Kara nagany.

2. Kara pienigzna moze by¢ udzielana za:

Nieprzestrzeganie przepisow bhp,
Nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,
Opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,
Spozywanie alkoholu w czasie pracy.

®o0 o



10.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszy¢ dziesiatej
cze$ci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
ustawowych potracen.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez Dyrektora
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia,
kiedy Pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Karg stosuje si¢ po uprzednim wyshuchaniu Pracownika z uwzglednieniem stopnia
jego winy 1 jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalacza si¢ do
akt osobowych.

Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu do
Dyrektora.

Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca Dyrektor.

Udzielone Pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie jednego
roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggni¢¢ w pracy i nienagannego zachowania
Dyrektor moze anulowaé kare wczesnie;.

Rozdzial XI
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

§41
Pracownik, ktory w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit Centrum szkod¢ ponosi odpowiedzialno$é
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez Centrum i tylko za
normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkodg w takim zakresie, w jakim
Dyrektor lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik
nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Dyrektora, a szczeg6lnosci nie
odpowiada za szkode wynikla w zwiazku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego

ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku Pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czg$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i Stopnia
winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegolnych
Pracownikéw do postania szkody, odpowiadaja oni w czg$ciach rownych.



Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3 — miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego Pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

Pracodawca jest obowigzany wykazaé¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢
Pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§42

Jezeli Pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w peinej
wysokosci.

§43
Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pienigdz,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci
za szkodg powstala w tym mieniu.

Od tej odpowiedzialnosci Pracownik moze si¢ uwolni¢ jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a szczegdlnosci wskutek niezapewnienia
przez Centrum warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Powierzone Pracownikowi sktadnikéw majatku Centrum zostaje potwierdzone na
pisSmie.

Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone im tacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe
z Pracodawcg. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat
odpowiedzialnosci Pracownikéw nastepuje w czes$ciach okreslonych w umowie.

Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w calo$ci lub w czesci zostata spowodowana
przez niektorych Pracownikéw, za calos$¢ szkody lub za stosowna jej czes¢
odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

Rozdzial X11
Zasady wyplaty wynagrodzen

§44
Kazdemu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace
oraz obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz godzinach nadliczbowych.

Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu najpdzniej do ostatniego
dnia kazdego miesigca.

Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu

poprzedzajacym.
§45

Wynagrodzenie jest przelane na wskazany przez Pracownika w pisemnym oswiadczeniu
rachunek bankowy 1 powinno by¢ dostepne w dniu wyptaty wynagrodzen w Centrum.



Pracodawca nie odpowiada za opdznienia wynikajace z podania przez Pracownika blednego
numeru konta.

Rozdzial XIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§46
Obowigzkiem Pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia Pracownikow zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkoéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanie zdrowia lub warunkami psychofizycznymi
Pracownika.

§47
1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum.
Na zakres odpowiedzialnosci Dyrektora wptywaja obowigzki pracownikow w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan
stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy specjalistom spoza Centrum.

2. Dyrektor jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggni¢¢ nauki 1 techniki. W szczegolnos$ci pracodawca jest obowigzany:

a. Organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne
warunki pracy.

b. Zapewnia¢ przestrzeganic w Centrum przepisoOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen.

c. Reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz dostosowac $rodki podejmowane w celu doskonalenia
istniejacego poziomu ochrony zdrowia i Zycia pracownikow, biorac pod
uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy.

d. Zapewni¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne,
organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spotecznej oraz wptyw
czynnikéw srodowiska pracy.

e. Uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w
ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

f. Zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

g. Zapewnia¢ wykonywanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca realizuje swoje obowigzki z zakresu bhp m.in. przez:
a. Udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawania si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym.



b. Odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacj¢ budynkow i
zainstalowanych w nim urzadzen, wewnetrznych ciggéw komunikacyjnych,
wind, stanowisk pracy i ich wyposazenia.

c. Sciste przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, jak réwniez przepisow o szkoleniu
pracownikoOw w tym zakresie.

d. Utrzymywanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych, a
zwlaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych
itp.

e. Wprowadzenie zakazu uzywania alkoholu, narkotykéw i innych srodkow
odurzajacych w miejscu pracy oraz zakaz przebywania W Stanie upojenia
alkoholowego badZ odurzenia w Centrum — pod rygorem konsekwencji
przewidzianym w Prawie pracy.

§48
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegolnosci Pracownik jest obowigzany:

a. Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

b. Wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

€. Poddawac si¢ wstepnym okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim 1
stosowac¢ sie do zalecen lekarskich,

d. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy.

e. Stosowac $rodki ochrony zbiorowe;j, a takze uzywac przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem.

f. Niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora o zauwazonym w Centrum wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie.

g. Wspotdziata¢ z Dyrektorem w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

h. Ograniczy¢ palenie tytoniu w pracy do miejsc i pomieszczen specjalnie w tym
celu wyznaczonych.

§49
I.  Dyrektor konsultuje z Pracownikami przedsigwzigcia podejmowane w zakresie:

a. Zmian w organizacji pracy i wyposazenia stanowisk pracy, jezeli mogg one
stwarza¢ zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracownikow.

b. Oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac
oraz informowania Pracownikow o tym ryzyku.

€. Przydzielenia Pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.

d. Szkolenia Pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§50



Dyrektor moze dopusci¢ do wykonywania pracy Pracownika, ktory ma wymagane
kwalifikacje zawodowe, przeszedt odpowiednie badania lekarskie, odbyt szkolenia wstepne w
zakresie bhp 1 ppoz, jest wyposazony w $rodki ochrony indywidualnej i ubranie robocze (jesli
s wymagane na danym stanowisku pracy)

§51
1.  Centrum ustala zagrozenia wyst¢pujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego poszczegolnych stanowisk pracy.

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

Rozdzial X1V
Przepisy koncowe

§52
1.  Regulamin w chodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
Pracownikom.

2.  Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, w jaki zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§53
W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane Regulaminem
majg zastosowanie przepisy Kodeksu oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

podpis pracodawcy



Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 11/2015
Dyrektora PCPR w Policach
z dnia 24kwietnia 2015 r.

Police dn. ...ueee e

Porozumienie o wykonywaniu pracy w formie telepracy

Pomiedzy

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach

zwanym dalej Pracodawca,

reprezentowanym przez Dyrektora, Pania Beate Karlinska

a

Pania/Panem ............ ... , zwana/ym
dalej Pracownikiem,

0 nastepujacej tresci:

Pracodawca zatrudnia Pracownika w okresie

w formie telepracy.

Pracownik rozliczy si¢ z Pracodawcg z wykonania powierzonych zadan na podstawie
wystawionych przez pracownika kart pracy, zgodnie z par. 26 Regulaminu pracy.
Pozostale warunki umowy o prace nie ulegajg zmianie.

Niniejsze porozumienie zostalo sporzagdzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla pracodawcy i pracownika



