ZARZADZENIE NR 21.2015
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W ZGIERZU

z dnia 18 sierpnia 2015 r.

w sprawie Regulaminu pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

Na podstawie art. 104, 104" 104 § 2 ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U. 2014,
poz. 1502) oraz na podstawie §5 ust. 1 i ust. 2 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 54/171/14 Zarzadu
Powiatu ~ Zgierskiego z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, ustalam, co nastgpuje:

§ I. Ustalam Regulamin pracy pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu,
zwany dalej “Regulaminem”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje¢ pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu do:

1) zapoznania z trescia Regulaminu wszystkich zatrudnionych pracownikow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu oraz nowo przyjmowanych pracownikow,

2) udostepniania pracownikom na biezaco Regulaminu do wgladu.

2. Zapoznanie z Regulaminem pracownicy potwierdzaja swoim podpisen.

§ 3. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.,
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21.2015
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

z dnia 18 sierpnia 20135 r,

REGULAMIN PRACY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZGIERZU

I. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto umowe
0 prace.

§ 3. 1. Z trescig Regulaminu pracy zapoznaje sie kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.

2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem w o$wiadczeniu,
ktore zostanie dotgczone do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I. pracodawey - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Zgierzu,

2. PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

II. ORGANIZACJA PRACY 1WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU
PRACY

§ 5. Pracodaweca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1. Przydziatu pracy zgodnie z umows o prace,

rJ

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

L

- Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak rowniez
kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

4. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,
6. Zaspokajania, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw,

7. Ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w sposéb ina zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem,

8. Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

9. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

W sposob 1 na zasadzie okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

10. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,



.

11. Wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,
12. Zapewniania pracownikom niezbednych do wykonywania pracy materiatléw i srodkéw pracy.
13. Przeciwdzialania mobbingowi,
14. Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,
15. Przeciwdziatania nieréwnemu traktowaniu pracownikéw w zatrudnieniu.
§ 6. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci do:
1. Przestrzegania prawa, regulaminu, zarzadzen Dyrektora PCPR i ustalonego porzadku w PCPR.
2. Zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,

3. Wykonywania pracy sumiennie i starannie, oraz stosowania sie do polecen przetozonych, ktore
dotycza powierzonych obowiazkow i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

4. Przestrzegania ustalonego pracodawcy czasu pracy,

n

. Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higien racy, atakze przepisow
; p gieny  pracy,
przeciwpozarowych oraz do brania udzialu w organizowanych szkoleniach i instruktazach,

6. Dbania o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7. Dbania o czystos¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

8. Nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy ipo jej zakonczeniu dokumentow, pieczeci, maszyn,
urzadzen biurowych i innych przedmiotow wyposazenia oraz pomieszczen pracy,

9. Przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

10. Zawiadamiania niezwlocznie wiasciwego ds. organizacyjnych pracownika o uszkodzeniach
maszyn i sprzetu biurowego,

11. Przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

12. Informowania organdéw, instytucji io0séb fizycznych oraz udostgpniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu PCPR, jezeli przepisy nie stanowig inaczej.

§ 7. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest zapoznaé si¢ ztrescig przedmiotowego
Regulaminu i innymi regulaminami, instrukcjami, obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz
w dniu rozpoczgcia pracy powinien otrzyma¢ na pismie umoweg o prace izakres czynnosci,
okreslajacy zadania wynikajace z umowy o prace.

§ 8. 1. Pracownicy, ktérych miejsce wykonywania pracy zlokalizowane jest w Zgierzu, w budynku
przy ul. Sadowej 6a przychodzac do pracy, obowigzani sa potwierdzi¢ ten fakt wlasnor¢cznym
podpisami na liscie obecnosci.

2. Zabronione jest podpisywanie listy za innych pracownikéw. Podpisywanie listy po ustalonej
godzinie rozpoczecia pracy lub niepodpisanie listy w danym dniu bgdzie traktowane jako spdznienie
pracownika do pracy lub jako nieobecnos¢ w pracy.

3. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

4. Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuje Dyrektor oraz pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe.

§ 9. Przydziatu pracy dokonuje Dyrektor PCPR.
§ 10. W razie nieobecnosci Dyrektora PCPR. zastepuje go Kierownik Dziatu I.
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§ 11. 1. Pracownicy moga korzysta¢ z przerw w pracy na spozycie positku. Przerwy te podlegaja
wliczeniu do czasu pracy i nie moga przekraczaé tacznie 15 minut w ciagu dnia.

2. Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przelozeni pracownikow w taki sposob,
aby nie nastgpowato zaklécenie normalnego toku pracy, szczegolnie przyjec klientow,

§ 12. Pracownicy PCPR. przyjmujg klientéw w ciagu calego czasu pracy kazdego dnia.
Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, zatrudnieni na stanowisku
urzedniczych i pomocniczych pracuja wedhig nastgpujacego rozkladu czasu pracy:

I. w poniedzialki. srody. czwartki w godz. 8.00 - 16.00
2. we wtorki w godz. 8.00 - 17.00
3. w piatki w godz. 8.00 — 15.00

§ 13. Dyrektor PCPR  przyjmuje klientéw w sprawach skarg iwnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach 8.00 - 17.00.

§ 14. Przebywanie pracownikéw na terenie PCPR poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko
w uzasadnionych przypadkach za zgoda Sekretarza Starostwa na wniosek Dyrektora PCPR w
Zgierzu,

§ 15. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie PCPR w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.

2. Na teren PCPR nie wolno wnosi¢ alkoholu ani go spozywaé w miejscu i czasie pracy.

§ 16. 1. Zabronione jest palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy, socjalnych ina korytarzach,
z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

2. Miejscami. wyznaczonymi do palenia sg dziedzifnice budynkéw przy ul. Sadowej 6a.

§ 17. Nadzér nad przestrzeganiem zakazu spozywania alkoholu w miejscu i czasie pracy oraz
palenia tytoniu w pomieszczeniach PCPR sprawuje Dyrektor PCPR.

§ 18. 1. Klueze od pokoi biurowych przechowywane sa w Kancelarii Podawczej Starostwa.
2. Przed rozpoczeciem pracy klucze od swych pomieszezen pracy pobieraja pracownicy.

3. W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju
w czasie pracy przez wszystkich pracownikow, pokoj nalezy zamknag.

4. Po zakonczeniu pracy pracownicy obowigzani sg w nalezyty sposob zabezpieczy¢ dokumenty
stuzbowe, srodki pracy iurzadzenia, wylaczyé oswietlenie iinne odbiorniki elektryczne oraz
pozamyka¢ okna.

5. Po wyjsciu z pomieszezenia stuzbowego nalezy je zamkna¢, a klucze przekazaé do miejsca ich
przechowywania, okreslonego w ust. 1.

ITII. CZAS PRACY
§ 19. llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o;

1) czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ dtugos¢ czasu, liczbg jego jednostek, w ramach ktérych
pracownik ma pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy,

2) normie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ilos¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym
i tygodniowym,

3) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawcg, okreslone w Kodeksie pracy



4) rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w przyjetym
systemie czasu pracy,

5) normie dobowej - nalezy przez to rozumie¢ liczbg godzin przypadajacg do przepracowania przez
pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

6) normie tygodniowej - nalezy przez to rozumie¢ przecietnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

7) okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumieé wylgcznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

8) pracy zmianowej — wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozkladu czasu pracy przewidujacego
zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegélnych pracownikéw po uplywie okreslonej
liczby godzin, dni lub tygodni,

9) dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, przy czym definicja ta
przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do
odpoczynku dobowego.

10) tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

§ 20. 1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru i powolania oraz
0sob zarzadzajacych zaktadem pracy.

2. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych.

3. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi.

§ 21. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy
lub diugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pozniej niz na trzy tygodnie przed koficem
biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy
w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu rozliczeniowego. okreslajac rodzaj systemu
czasu pracy, dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikow objetych zmiang.

§ 22. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) w podstawowym systemie czasu pracy — 1 miesiac,
2) w rownowaznym systemie czasu pracy — 1 miesiac,
3) w systemie zadaniowego systemu pracy — | miesigc,

§ 23. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu kazda sobota jest dniem wolnym od
pracy wynikajaca z zasady pigciodniowego tygodnia pracy.

§ 24. 1. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 tygodniowo.

2. Czas pracy pracownikOw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobeg i 35 tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub wrazie jego braku lekarz sprawujacy
opieke nad osoba niepeilnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skréconej normy czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie zust. 1i 2 obowigzuje od dnia przedstawienia
pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.



4. Pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

5. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy. Zasady korzystania z przerwy okreslaja
bezposredni przetozeni pracownikow w taki sposéb, aby nie nastepowato zaktdcenie normalnego toku
pracy. szczegdlnie przyjeé interesantow.,

§ 25. 1. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywana na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru:

a) wynagrodzenie,
b) czas wolny w tym samym wymiarze,

¢) wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, gléwny ksiegowy oraz
zastgpcy tych os6b wrazie koniecznosci wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy, bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§ 26. 1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. — o pracownikach samorzgdowych.

2. Praca w swigto i niedziele niebedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz praca w
porze nocnej, rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

3. Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 6 rano w niedziele lub w
swigto do godziny 6 rano dnia nastepnego.

4. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godz. pomigdzy godzing 21 wieczorem a
godzing 7 rano w dniu nastepnym.

§ 27. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
nim powinien by¢ zlozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego swiadczenia. W miare mozliwosci
pracodawca moze uwzgledni¢ réwniez wnioski spoZznione lub odmiennie od wczesniej ztozonych.

~ §28. Nie moga swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, pracownik
miodociany, rowniez w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej.

§ 29. Prace¢ w godzinach nadliczbowych wylacznie za swg zgoda mogg $wiadezyé pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajgcymi opieki oraz opiekujacy sie dzieémi w wieku do
lat osmiu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej
koniecznosc.

§ 30. Przed rozpoczgciem danego miesigea, jednak nie pozniej niz  z tygodniowym
wyprzedzeniem, pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy a takze przesungé
z waznych przyczyn termin ustalonego juz dodatkowego dnia wolnego od pracy, ustalajac sposob
ZrOwnowazenia czasu pracy.

§ 31. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy wtakim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktory spoznil si¢ do pracy, powinien poda¢ przyczynge spoznienia swojemu
bezposredniemu przelozonemu.

3. Nieobecnos§¢ pracownika w pracy powinna by¢é odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to

nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony przydziela
jego obowigzki imiennie pracownikowi w zastepstwie.
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§ 32. 1. Pracownik powinien pozostawa¢ na swoim stanowisku pracy do konca czasu pracy.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy dokonuje odpowiedniego wpisu w ksiazce —
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, prowadzonej na stanowisku wlasciwym ds. kadr.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy jest obowiazany poinformowaé o tym
bezposredniego przetozonego, podajac miejsce pobytu iprzewidywany czas powrotu. Gdy
pomieszczenie biurowe zajmuje sam, zobowiazany jest umiesci¢ odpowiednia informacje na drzwiach
pokoju, jezeli opuszcza go na dtuzszy czas.

4. W godzinach przyje¢ klientéw nalezy przestrzegac¢ zasady, aby w kazdym pokoju biurowym byt
stale obecny co najmniej jeden pracownik upowazniony do udzielania informacji klientom.

§ 33. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego systemu
i rozkladu czasu pracy. stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna
W razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego. ochrony
mienia lub usuni¢cia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawey.

§ 34. Ewidencja czasu pracy, prowadzona jest przez pracownika zajmujacego sie sprawami
kadrowymi, ktora udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

[V.ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 35. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. I, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosei i przewidywanym
czasie je) trwania, nie poézniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, telefonicznie , faksem, przez inne
osoby lub przez pocztg, wrazie powiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Nie dotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione. jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegblne okolicznosei nie mégl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 36. 1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ kazda nieobecnos$¢ w pracy bezposredniemu
przetozonemu przekladajac dowody.

2. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiaja w szczegdlnosei nastepujace dowody:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie =z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérych dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturge policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzony przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



5) oswiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) inne okreslone przepisami prawa.

3. Usprawiedliwiona jest rowniez nieobecno$¢ w pracy spowodowana odbiorem godzin za prace
wykonang na polecenie przetozonego poza ustalonymi godzinami pracy.

§ 37. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych wyzej przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie okreslone przepisami prawa.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 38. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
ina zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku pracownikow bedacych
osobami nigpetnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala sie biorac
pod uwagge wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku
pracy.

3. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu,
sporzadza si¢ na podstawie projektow planéw, zlozonych przez pracownikdéw, ktory zatwierdza
Dyrektor,

§ 39. 1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na wniosku o urlop lub na karcie urlopowe;.

2. Pracownik udajgcy si¢ na urlop powinien przekazaé na czas trwania urlopu sprawy biezace
1 nie zalatwione innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez dyrektora.

3.Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zardbwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak réwniez zinicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby powazne zaklocenia w pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesei, przy czym co najmniej jedna
‘czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca moze odwola¢ pracownika zurlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione
szczegblnie waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczeciem
urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

6. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢éwiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie po6zniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do konea 1l kwartalu nastepnego roku.

§ 40. Zwolnienia od pracy udzielane sg w trybie ina zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy,
przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa. Za czas tych zwolnien
przystuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

§ 41. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegolnosci w celu:
1) wykonywania powszechnego obowiazku obrony — na wezwanie organu wlasciwego w tej sprawie,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli,



3) przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich iszczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu gruzlicy, chorob zakaznych i wenerycznych,

4) oddania krwi iprzeprowadzania zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich.,

5) uczestniczenia w akeji ratowniczej GOPR na czas niezbedny do wykonania funkcji ratownika i do
wypocezynku koniecznego po zakonczeniu akcji ratowniczej, jezeli jest ratownikiem GOPR,

6) uczestniczenia w akcji gaszenia pozaru ido wypoczynku koniecznego po zakonczeniu akcji
ratowniczej, jezeli jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

7) uczestniczenia w posiedzeniach rady, dzialajacej u zatrudniajacego go pracodawcy, jezeli jest
cztonkiem tej rady,

8) wzigcia udziatlu w posiedzeniu komisji pojednawczej, jezeli jest czlonkiem tej komisji a takze
bedac strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawezym,

9) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, wtrybie ina warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,

10) wykonywania  czynnosci  bieglego  w postepowaniu  administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym, w wymiarze nie przekraczajacym 6dni  wciagu roku
kalendarzowego,

I1) petnienia funkeji wykladowey w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwee naukowej
albo jednostce badawezo — rozwojowej w wymiarze nieprzekraczajacym 6 godzin w tygodniu lub
24 godzin w miesiacu.

12) oraz okreslone w odrebnych przepisach.

§ 42. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych przez bezposredniego przelozonego. ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy izachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
Ponadto powinien si¢ wpisa¢ do ewidencji wyjs$¢ w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 43. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu lub pogrzebu matzonka, dziecka,
ojca lub matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - wrazie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry i brata, tesciowe;j, tescia,
babki, dziadka albo innej osoby, pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§ 44. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat
14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni z uprawnienia wymienionego w ust. | moze
korzysta¢ jedno znich; faczna ilo$¢ dni zwolnienia w celu sprawowania opieki nad dzieckiem
nie moze przekraczac 2 dni w roku.

3. Pracownikowi przystuguje platny zasitek opiekunczy w celu sprawowania osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, chorym do 14 lat lub innym czlonkiem rodziny.
4. Uprawnienie to przystuguje pod warunkiem, ze niema innych domownikéw mogacych

zapewni¢ opieke dziecku lub innemu choremu czlonkowi rodziny. Wyplata zasitku nastepuje po
wypelnieniu wniosku wlasciwego do uzyskania zasitku opiekunczego.



§ 45. We wszystkich przypadkach wymienionych w paragrafach poprzedzajacych pracownicy
zachowuja prawo do wynagradzania za wyjatkiem stawiania sie przed sadem w charakterze
oskarzonego iw charakterze obwinionego. Jednakze wynagrodzenie przyshuguje woéwezas, gdy
oskarzony. lub obwiniony zostat uniewinniony lub postepowanie zostalo umorzone.

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 46. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej w umowie
o prace. stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji. zgodnie z zasadami
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa
oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryture zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

3. Wynagrodzenie za prace platne jest miesigcznie z dotu najpozniej w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesiaca.

4. Wynagrodzenie za prace przekazywane jest miesiccznie na osobiste konto bankowe wskazane
przez pracownika zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

VIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 47. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 48. 1. Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szczegélnodei:

1) organizowa¢ pracg¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywa¢é
srodki podejmowane wcelu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia izycia
pracownikow biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,

~ 4) zapewni¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy. warunki pracy, stosunki spoleczne
oraz wplyw czynnikow $rodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikéw mlodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych piersia
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dzialan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

8) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

9) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

11) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny
osobiste;j.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia izycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,



2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt 3 obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy.

3) numer telefonu shuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy ioddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawacé polecenia wznowienia pracy.

§ 49. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
1 szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Odbycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawce.

§ 50. 1. Pracownikom w przypadku potrzeb wynikajacych z zakresow obowigzkéw na
stanowiskach pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, przydzielane moga by¢
nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zgierzu za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego (speiniajacego wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy) zzachowaniem prawa do ekwiwalentu pienigznego. w kwocie
ustalonej przez pracodawce., uwzgledniajacej aktualne ceny.

3. Ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy iobuwia przystuguje pracownikowi
w przypadku przepracowania co najmniej potowy miesiaca.

4, Szczegdlowe zasady wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy iobuwia ustala
pracodawca w drodze zarzadzenia.

§ 51. Przydzielone srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy obowiazani
sa uzytkowa¢ w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowig one wilasnos¢ pracodawcy
1 podlegaja zwrotowi z chwilg rozwigzania umowy o prace.

§ 52. 1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez

i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie
naprawy.

2. Wyjatkowo w przypadkach szczegoélnie uzasadnionych mozna dokona¢ wymiany zniszczonego
$rodka ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.



3. Wymiany. o ktérej mowa wust. 2 dokonuje si¢ na pisemny wniosek pracownika, po
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 53. 1. W razie utraty srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego
pracownikowi zostang wydane nowe $rodki ochrony indywidualne;j.

2.Jezeli utrata nastgpita zwiny pracownika, jest on obowigzany uidci¢ kwote réwna
nie zamortyzowanej cz¢sci wartosci utraconych przedmiotow. Kwota ta moze by¢ obnizona lub
umorzona, jezeli uzasadnia¢ ja beda okolicznodei utracenia. Ustala¢ ja bedzie pracownik na
stanowisku pracy ds. bhp w protokole, ktory zatwierdza Dyrektor.

§54. 1. Ze wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu, czynnos¢ ta moze by¢ wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem
pienigznym.

2.Za zgodg pracownika dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej
odziezy i obuwia roboczego.

3. Wysoko$¢ ekwiwalentu pienigznego ustala pracodawca w drodze zarzadzenia z uwzglednieniem
aktualnych cen energii i srodkow piorgceych, a takze asortymentu odziezy uzywanej na okreslonym
stanowisku.

§55. 1. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ wszystkich pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu w srodki
higieny osobistej.

§ 56. 1. Do srodkéw higieny osobistej zalicza si¢ mydto, recznik i papier toaletowy.

2. Przydzial srodkow, o ktorych mowa wust.l, nie bedzie dokonywany indywidualnie dla
pracownikow wowezas, gdy zostang w nie wyposazone pomieszczenia sanitarne. Pracownicy
korzystajgcy z sanitariatow majg udostgpnione do korzystania znajdujace si¢ tam srodki higieny
osobistej.

§ 57. 1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikow.

2) wyznaczy¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej iewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

3) zapewni¢ lacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczeg6lnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej.

2. Dzialania, o ktorych mowa wpkt 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju izakresu
prowadzonej dzialalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw iinnych osob przebywajacych na
terenie zakladu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

§ 58. Pracodawca w sezonie letnim zapewnia pracownikom napoje wedlug odrebnych przepisow.
§ 59. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

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

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,



4) uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan
lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspolpracownikow, atakze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢  z pracodawea 1 przelozonymi  w wypelnianiu  obowigzkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymogom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb. pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od
wykonywania pracy. Moze takze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da sie uniknaé
zagrozenia. W kazdym zwyzej wymienionych przypadkéw nalezy niezwlocznie zawiadomié
przetlozonego. Za czas niewykonywania pracy ztego powodu pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

§ 61. W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp w procesie pracy
wspotodpowiedzialni sg pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktérych zadan nalezy
w szczegdlnoscei:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywac iprowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy. chorobami zawodowymi iinnymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, atakze
0 sprawnos¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepiséw izasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,
6) zapewni¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
VIII OCHRONA PRACY KOBIET

§ 62. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci
obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy,
przekraczajacej 5000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min,

2. Kobiet w cigzy lub karmigcych piersig nie wolno zatrudniaé przy:

1) wszystkich pracach. przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. przekraczajaca 2900 kJ na zmiang robocza,

2) pracach wymienionych w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie okreslonych w nich wartosci,
3) pracach w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

5) wchodzeniu i schodzeniu po drabinach i klamrach.

6) pracach w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych:

a) prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw rakotworczych io prawdopodobnym dzialaniu
rakotwoérczym, okreslonych w odrebnych przepisach,



.

7) pracach w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym:

a) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia). okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,3,

b) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie
z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

¢) prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C.

§ 63. 1. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiet w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§ 64. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej; co powinno by¢ stwierdzone zaswiadczeniem
lekarskim.

§ 65. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

IX. NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 66. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczegdlnosci:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nie usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy. spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
4) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonanie polecen przelozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i innych pracownikow,
7) nie przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
8) palenie tytoniu w pomieszczeniach, w ktorych palenie jest zabronione.
X. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 67. W sytuacji naruszenia przez pracownika obowigzku przestrzegania ustalonego porzadku,
Regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowaé karg upomnienia badz kare nagany.

§ 68. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac
karg pieni¢zna.



XI. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 69. 1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i doskonalenie
sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiagnie¢ iefektow moze by¢ przyznana pracownikowi
nastepujaca nagroda lub wyrdznienie:

1) okolicznosciowy list gratulacyjny,
2) nagroda pieniezna.

2. Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje Dyrektor PCPR. wedlug wiasnej oceny zachowan
pracownika oraz na wniosek jego bezposredniego przetozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skiada sie do akt osobowych
pracownika.

XII. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§ 70. 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace uniego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej. niz minimalne wynagrodzenie za pracg.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastawi¢ na pi$mie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

XIII. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 71. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na: pleé. wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 72. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania irozwigzywania
stosunku pracy. warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

§ 73. 1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio. lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 83 i §84.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. | byl, jest lub moéglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego  kryterium  lub  podjetego  dzialania  wystepuja lub moglyby wystapié
niekorzystne dyspozycje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania lub
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 831 § 84,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, asrodki sluzgce osiagnigciu tego celu sa wiasciwe
i konieczne.



4. Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

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

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szezegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej.
upokarzajacej lub uwlaczajgeej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie pizez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 74. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika zjednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 83 i § 84, ktorego skutkiem jest w szczegblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy,

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

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu wszkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba. ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalnie do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 83 i § 84 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) wypowledzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 83 1 § 84,

3) stosowaniu  Srodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosci,

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

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroznionych zjednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 831§ 84 przez
zmniejszanie, na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnoéci, w zakresie okre$lonym
w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli wzwiazku zrodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.



§ 75. 1. Pracownicy maja prawo do jednak(;wego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
0 jednakowej wartosci z uwzglednieniem réznic wynikajacych ze stazu pracy izajmowanego
stanowiska.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. |, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej i innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka ido$wiadezeniem zawodowym, atakze poréwnywalnej
odpowiedzialnosei 1 wysitku.

§ 76. 1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania zgodnie z przepisami kodeksu pracy w wysokosci.

2. Skorzystanie przez pracownika zuprawnief przystugujgcych ztytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
atakze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszeza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakikolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych ztytulu naruszenia zasad
rownego traktowania w zatrudnieniu.

XIV. PRZEPISY KONCOWE
§ 77. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy z zakresu
prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
§ 78. Zmiany w tresci Regulaminu moga by¢ wprowadzane w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co jego ustalanie.



