Zakgcznik nr 1

do Zarzadzenia 7/2019
Dyrektora PCPR w Miawie
z dnia 06.02.2019r.

Regulamin Pracy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Miawie

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
. Podstawa prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowig przepisy:

1) Art. 104, art. 104*— 104° Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich
podstawie.

2) Art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zmianami).

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Miawie (zwanym dalej PCPR) oraz okre$la prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

. Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
I zajmowane stanowisko.

. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc
regulaminu swoim podpisem na stosownym o$wiadczeniu.

. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.) oraz Kodeksu
Pracy i innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 11

Organizacja pracy
Obowigzki pracownika i pracodawcy
§2

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyptywajacej



z organizacji wewnetrznej i szczeg6towego podziatu czynnosci.

Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz wynikajace z polecenia
stuzbowego przetozonego.

Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdInosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

9) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

10) przestrzegac przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

11) dbaé o dobro zakadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

12) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
13) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

14) pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie dyrektora

jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0 czym
niezwlocznie informuje kKierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Przed przystgpieniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowaé na wstepne badania z zakresu medycyny pracy,

2) przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

3) zapozna¢ z oceng ryzyka zawodowego zwigzanego na zajmowanym stanowisku pracy.



8. Pracownik przed rozpoczeciem pracy zapoznaje sie z niniejszym Regulaminem, co
potwierdza wiasnorecznym podpisem na stosownym oswiadczeniu, ktorego wzor stanowi
Zakgcznik Nr 1 do Regulaminu. O$wiadczenie jest zatgczane do akt osobowych.
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1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

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

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien

i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwiaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym  zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich

pracy,

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacije

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

12) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczag w sposob gwarantujacy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

13) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,

14) pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi,

15) pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikdw, jest zobowigzany

przestrzega¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady )UE) 2016/679 z dnia



10.

27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przestrzeganiem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE 1.119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000) oraz wewnatrzzakfadowe;j
polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.
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Rozkiad i porzadek czasu pracy
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Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikdéw nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobe
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 4 miesiecy.

Czas pracy dla pracownikdw niepetnosprawnych okreslajg przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U z 2018r., poz. 511 ze zm.).

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow PCPR:

1) zadaniowy system czasu pracy ustala sie dla koordynatoréw rodzinnej pieczy
zastepczej,

2) pozostate komorki organizacyjne pracujg wedtug systemu jednozmianowego, w godz.
od 8% do 16% , od poniedziatku do piatku,

3) na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

Dyrektor PCPR okresla i ogtasza w drodze zarzadzenia terminy dodatkowych dni
wolnych od pracy.

Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy o prace.

Niedziele oraz Swieta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Na polecenie przetozonego pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
W?z6r polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Ztgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

W zwigzku z pkt. 9 pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacy sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat sktadajg oSwiadczenie
stanowigce Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.

Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych lub w dniu wolnym od pracy dla
pracownika na pisemny wniosek pracownika udzielany jest czas (dzien) wolny
w tym samym wymiarze.

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

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslane w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Osoba zajmujgca sie sprawami kadrowymi prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika
ewidencje czasu pracy, ktorg udostepnia na zadanie pracownika.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy niepetnosprawni majg ponadto prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy
w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. W tym przypadku czas przerwy
wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw w po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownika.

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajagcg min
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy swoim podpisem na
liscie obecnosci wylozong w ustalonym miejscu. Ponadto powinien stawié sie do pracy
w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci oznacza nieobecno$¢ wymagajaca
wyjasnien.

Listy obecnosci oraz ewidencje czasu pracy znajduja sie u osoby prowadzacej sprawy
kadrowe. Wzér listy obecnosci stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest
zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

Wyijscia stuzbowe w godzinach pracy poza teren Centrum sg muszg by¢ odnotowane
w zeszycie wyjs¢, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego. Zeszyt
wyj$¢ znajduje sie w Sekretariacie PCPR.
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35.

Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpi¢ po
ztozeniu i uzyskaniu zgody Dyrektora stanowigcego Zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Zwolnienia mozna udzieli¢ gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia. Za czas powyzszego zwolnienia od pracy pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracuje czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgoda pracodawcy wyrazong na pismie zgodnie z Whnioskiem
pracownika o pozostawanie na stanowisku po godzinach pracy stanowigcym Zatgcznik
Nr 6 do niniejszego Regulaminu .

Pracownikowi, ktory przebywat na terenie zakfadu poza godzinami zgodnie z pkt. 27
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie po ztozeniu Wniosku stanowigcego
Zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczyC powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

3) zamkniecia drzwi i okien,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje osobie sprawujacej nad nimi
nadzoér, zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomos$ci o wystgpieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie
szkody.

Zabrania sie wynoszenia z zakladu pracy narzedzi i innych materiatdw stanowigcych
wiasnos¢ pracodawcy badZz jemu powierzonych.

Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem
narzedzi bgdZ urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

ROZDZIAL IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy
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Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez
0 przewidywanym czasie nieobecnosci.

Spoznienie lub nieobecnos$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

a) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod



warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedfozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

c) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

d) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

e) wezwaniem w charakterze strony, Swiadka, thumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

f) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

. Pracownik powinien niezwiocznie, nie p6zniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomic
pracodawce 0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby, listem poleconym lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa wyzej, moze by¢ usprawiedliwione
szczegllnymi okolicznoSciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnosci jego obtozng chorobg potgczong
z brakiem lub nieobecnoscig domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwiocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

. W przypadku sp6Znienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosic¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.

ROZDZIAL V

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia
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. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
I kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyplaca sie nie pozniej niz w 28 dniu
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
pfatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.



ROZDZIAL VI
Urlopy i zwolnienia od pracy
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1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.
2. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

3. Plan urlop6w ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Planu urlopu nie obejmuje czesci urlopu udzielnego pracownikowi ,,na zadanie”.

5. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w ust. 2 nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu
udzielonego ,,na zadanie”.

6. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym

go rozkiadem pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacy
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
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. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

[

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
4. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej szkoty zawodowej (nie wiecej jednak niz 3 lata),
2) Sredniej szkoty zawodowej (nie wiecej jednak niz 5 lat),

3) Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentdéw zasadniczych (réwnorzednych szkét
zawodowych -5 lat),

4) S$redniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,
5) szkoty policealnej - 6 lat,
6) szkoty wyzszej— 8 lat.
5. Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt. 1 — 6 nie podlegajg sumowaniu.

6. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.



7.

10.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakornczonego zatrudnienia w czesci
przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.
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Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownikow; niepetny dzien urlopu
zaokragla sie w gore do petnego dnia.

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop u dotychczasowego pracodawcy w
wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku
ustania stosunku pracy.

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu ,,na zgdanie” w wymiarze 4 dni w ciggu roku
kalendarzowego. Pracownik zgtasza Pracodawcy zadanie urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co
najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy na skutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6Zniejszym.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w pracy wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

§10

Niedopuszczalne jest przebywanie na urlopie wypoczynkowym réwnoczesnie wszystkich
pracownikdw danej komorki.

§11

1. Pracownikowi na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2.

1.

Pracownikowi na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

§12

Na zasadach okres$lonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:



1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora,
3) miodocianemu, w okresie ferii szkolnych po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

4) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

5) skierowania do pracy za granicg — na okres skierowania,

6) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§13

. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) Slubu pracownika -2dni
2) urodzenia sie dziecka pracownika -2dni
3) S$lubu dziecka pracownika - 1 dzien

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca matki,
ojczyma lub macochy -2dni

5) zgonu i pogrzebu rodzenstwa, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien

6) wychowywania dziecka w wieku do 14 lat - 2 dni lub 16 godzin w roku
7) w okresie wypowiedzenia o prace — na poszukiwanie pracy:

wymiar zwolnienia wynosi:
a) 2 dnirobocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

b) 3 dnirobocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrécenia na podstawie art. 36 § 1.

ROZDZIALVII

Obowigzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

§14

. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisdw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,



5) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sie
do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwitocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspodtdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp.

. Pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewniaC wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie bhp,
5) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
(instruktaz ogdlny i stanowiskowy) w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
podlegajg takze szkoleniom podstawowym i okresowym.

. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikom nieodpiatnie S$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w zakfadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze, na
zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikéw i uczestnikéw Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Miawie oraz zabezpieczeniu mienia nalezagcego do Pracodawcy,
znajdujacego sie w pomieszczeniach SDS wprowadza sie monitoring wizyjny, polegajacy
na rejestrowaniu obrazu przez zamontowanie w budynku kamer.

1) Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni.

2) Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na
zasadach okreSlonych w przepisach Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) i Kodeksu pracy.
Podlega on zniszczeniu po 23 dniach od zarejestrowania - automatycznie.

3) W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos$¢, iz moga
one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin okreslony w pkt. 2 ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

4) Po uptywie okresow o ktérych mowa w pkt. 2 lub 3, uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu,
0 ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.



5)

6)

7)

8)

Pracodawca informuje pracownikbw o wprowadzeniu monitoringu, w sposob
przyjety u danego pracodawcy, nie pozniej niz 2 tygodnie przed jego
uruchomieniem.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng
informacje o monitoringu na terenie siedziby pracodawcy.

W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca 0znacza pomieszczenia i tern
monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakdw
lub ogtoszen dZzwiekowych, nie pdzniej niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz kontroli urzadzen rejestrujacych
obraz upowaznia sie Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

ROZDZIAL VIl

Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikow

§15

1. W stosunku do pracownikow, ktdrzy dopuszczajg sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

3.

1) zie i niedbate wykonywanie pracy a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie lub spdznienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3)

4)
5)
6)
7)
8)

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewfasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

nieprzestrzeganie przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Za
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez
zastosowac kare pieniezng. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe
warunkow bhp.

nieprzestrzeganie przez  pracownikbw  przepisbw bhp lub  przepiséw

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.



Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych, date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informacje o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego
terminu.
ROZDZIAL IX
Wykaz prac wzbronionych kobietom i pracownikom mtodocianym
816

Pracodawca ma obowiazek przestrzega¢ przepisy w zakresie szczeg6lnej ochrony pracy
kobiet jak rowniez pracownikéw mtodocianych.
Pracodawca stosuje przepisy wynikajgce z Kodeksu pracy oraz Rozporzadzen

wykonawczych.

ROZDZIAL X

Przepisy koncowe

§17

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

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

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z treScig Regulaminu
Pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.

. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych i innych ustaw w zakresie prawa pracy.



