Zarzadzenie Nr 3 ......... /2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu z dnia ..08.0.2..41 &

w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 20/2018
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu
z dnia 21 maja 2018 .

§1
W Regulaminie Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu
stanowigcym  Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 20/2018 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu z dnia 21 maja 2018 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
1. W rozdziale VI Czas pracy §17 w punkcie 1 dodaje sie ppkt 3) oraz ppkt 3) a)
w brzmieniu:
ppkt 3) praca kierowcy jest wykonywana w systemie zadaniowego czasu pracy,
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
ppkt 3) a) Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny
do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc plan pracy
Zespotdw oraz wymiar czasu pracy wynikajgcy z okreslonych norm.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Zmiany Regulaminu Pracy wprowadzone niniejszym Zarzgdzeniem wchodzg w zycie
po uptywie 2 tygodni od dnia podpisania Zarzadzenia i podania go do wiadomosci

pracownikow.




Zarzadzenie Nr 20/2018
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu z dnia 21 maja 2018 r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Watbrzychu .

Na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917
z pdzn. zmianami) oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach Samorzgdowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Z chwilg wej$cia w zycie Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu, stanowigcego zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia traci moc
Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 3/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Watbrzychu z dnia 21 lutego 2011 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
(W



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 20/2018 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Watbrzychu

z dnia 21 maja 2018 r.

REGULAMIN PRACY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

w Watbrzychu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Regulamin zostat opracowany w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917 z pézn.
zmianami)

2) Ustawe z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2016r., poz.
902 z p6zn. zmianami)

§3

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikébw PCPR, ktdrzy sg pracownikami
samorzadowej sfery budzetowej. W zakresie nie objetym niniejszym Regulaminem
obowigzujg zasady wynikajace z ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r, poz.902 z pdézn. zm.) oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 18.03.2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowych ( Dz. U. z 2014r. poz.1786 z p6zn. zm.).

§4

Regulamin pracy zostat uzgodniony ze Zwigzkami Zawodowymi.

§5

llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1.

1) Kierowniku zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM POMOCY RODZINIE,

2) Pracodawcy, Zaktadzie Pracy — nalezy przez to rozumie¢: POWIATOWE CENTRUM

POMOCY RODZINIE

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione u pracodawcy
na podstawie umowy o prace bez wzgledu na wymiar oraz na czas na jaki zostata
ona zawarta,

§6

Siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie znajduje si¢ w Watbrzychu przy
Al. Wyzwolenie 20-24.



2. Miejscem pracy pracownikow jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jak i Powiat
Watbrzyski.

§7

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy udziela dyrektor PCPR
lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody dyrektora PCPR nie mozna wydawa¢ nazewnatrz, ani udostgpniac
nieupowaznionym osobom dokumentéw iich kserokopii zawierajgcych tajemnice
stuzbowa i panstwowa, w tym zwigzang z ochrong dobr osobistych pracodawcy.

3. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci
pracodawcy majg do tego prawo po uprzednim okazaniu dokumentdw uprawniajgcych do
kontroli i zawiadomieniu o tym dyrektora PCPR.

4. Udostepnianiu i kontrolowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne
do wykonania kontroli.

§8

1. Przepisy regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy
oraz okres na jaki zawarto umowe o prace.

2. Pracownik, ktéry przyjat do wiadomosci tre$¢ regulaminu, nie moze tlumaczycC sie jego
nieznajomoscia.

3. W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie pracy, a takze w sprawach spornych
nalezy stosowac przepisy KODEKSU PRACY.

§9

Osoba prowadzgca sprawy kadrowe podaje do wiadomosci regulamin pracy kazdemu nowo
przyjmowanemu pracownikowi, a zapoznanie si¢ z trescig tego regulaminu pracownik
potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu. Os$wiadczenie wpina si¢ do akt osobowych
pracownika.
ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§10

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,

3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych, bra¢ udziat w szkoleniach z tego zakresu oraz
stosowac sie do polecen przetozonych w tym zakresie,

4) dbaé¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacije, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

7) dbac¢ o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

8) stosowad sie do polecen przetozonych,

9) dgzyé do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,



10) uzywaé zgodnie z przeznaczeniem odziezy ochronnej i robocze] wytgcznie
w czasie wykonywania pracy,

11) utrzymywac w nalezytym porzgdku miejsce pracy oraz urzgdzenia i sprzet,

12) wtaciwie odnosi¢ sie do przetozonych, wspéipracownikow, majac na wzgledzie,
a w szczegolnosci:
» zasady kultury osobistej,
> nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami

partykularnymi,

» apolitycznosci w procesie pracy,

13)nie pozostawiaé wigczonych urzadzen oraz otwartych pomieszczen, po
zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, pomieszczenia
i urzadzenia pracy,

14)kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania sprzeniewierzeniom
i kradziezom majatku PCPR oraz niezwlocznego powiadomienia przetozonych
w razie dokonania sie powyzszego,

15)w przypadku rozwigzania umowy o prace, pracownik jest zobowigzany
do przekazania wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktdre zostaty
mu powierzone.

ROZDZIAL lil
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 11

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdinosci:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnier kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

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

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

4) terminowo i planowo wyptaca¢ wynagrodzenie (do 25-go dnia kazdego miesigca)

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajaé w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

7) stosowac sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

9) kierowaé pracownikow na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie
i pokrywaé koszty tych badan,

10) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o prace,

11) wptywaé na ksztattowanie w PCPR zasad wspofzycia spotecznego,

12) zapewnié pracownikom odziez ochronna, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowag, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

13)w przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o pracg z pracownikiem
z ktérym dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowe o prace
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace,
pracodawca jest zobowigzany do wydania pracownikowi swiadectwa pracy tylko
na jego zadanie,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pteé, wiek i niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznoé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

"
)



orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
i nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy (zat. nr 1).
15) przeciwdziata¢ mobbingowi (zat. nr 2).

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY

§12

1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace
lub z innych przyczyn nie moze wykonywac¢ pracy, zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢
fakt braku pracy bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednie decyzje,
co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonywania pracy materiatow i Srodkéw oraz
rzetelne rozlicznie pracownika z ich uzywania.

§ 13

1.Kazdy pracownik jest zobowigzany do natychmiastowego zgtaszania pracodawcy lub
pracownikowi prowadzgacemu sprawy kadrowe:
1) zmiane nazwiska lub stanu cywilnego,
2) nabycia lub uzupetnienia kwalifikacji zawodowych,
3) zmiany wyksztatcenia,
4) zmiany miejsca zamieszkania statego lub czasowego,
5) urodzenia lub przysposobienia dziecka,
6) zgonu dziecka lub matzonka,
2.Pracownik podlegajgcy powszechnemu obowigzkowi stuzby wojskowej jest ponadto
zobowigzany zgtaszac¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe:
1) zmiany zaistniate w stosunku do stuzby wojskowej,
2) ewentualne zmiany w wyniku wezwania do Wojskowej Komendy Uzupetnien.
3. Bezwzglednie zabrania sie palenia tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych PCPR
i na terenie przylegtym bezpo$rednio do budynku.
4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

ROZDZIALV
ZAWIERANIE | ROZWIAZYWANIE UMOW O PRACE

§14

1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem, a pracodawca do
zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

2. Umowe o prace z pracownikami zawiera i rozwigzuje w imieniu pracodawcy Kierownik
Zakfadu.

3. Na trzy dni przed uptywem umowy zawartej na czas okreslony bezposredni przetozony
pracownika jest zobowigzany powiadomi¢ pracownika o mozliwosci przedtuzenia umowy.

4. Przed przystagpieniem do pracy przyjety pracownik ma obowigzek:

1) poddac sie badaniom lekarskim,



2) zapoznac sie z regulaminem pracy,

3) otrzymaé odpowiednig umowe lub pismo okre$lajgce date przystgpienia do pracy,
stanowisko, dziat pracy i wynagrodzenie. Jednoczes$nie przetozony pracownika ma
obowiazek doreczyé pracownikowi na pismie / za pokwitowaniem na kopii / zakres
czynnosci, w ktérym powinny by¢ sprecyzowane obowigzki i odpowiedzialnose,

4) zostaé zapoznanym z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy
na stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

5) odbyé wstepne przeszkolenie w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej: ogéine
i na stanowisku pracy, potwierdzi¢ na pismie fakt odbycia takiego przeszkolenia,
a takze zostaé poinformowanym oryzyku zawodowym, kiére wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) jezeli jest to niezbedne przejaé protokolarnie stanowisko pracy,

7) poznaé zaktad pracy, bezposredniego przetozonego i wspdipracownikéw,

5. W czasie zatrudnienia pracownicy podlegajg badaniom okresowym i kontrolnym,
stosownie do obowigzujacych przepisow.

6. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi sprzet i narzedzia pracy oraz udziela
mu wskazéwek wprowadzajacych go w zakres czynnosSci.

10. Rozwiazanie umowy o prace nastgpuje zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie

Pracy.

11. Przed odej$ciem z zaktadu pracy pracownik jest zobowigzany:

1) zwrdcié pobrane narzedzia i $rodki pracy, odziez roboczg, ochronng iinne pobrane
przybory, ktére ulegty zuzyciu,

2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) przekazaé przelozonemu akta dotyczace spraw wchodzacych w  zakres
dotychczasowych obowigzkéw stuzbowych pracownika,

14.Pracownik odchodzacy z zaktadu pracy otrzymuje wraz ze $wiadectwem pracy oryginaty
dokumentéw ztozonych do akt osobowych.

15.0 zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nieokreslony
pracodawca zawiadamia na piémie reprezentujacg pracownika zaktadowg organizacje
zwigzkowa, podajac przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§ 15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 16

1. Czas pracy pracownika nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajgcym 3 miesigcy.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy 0 prace.
§17

1. Godziny rozpoczynania i koAczenia pracy dla poszczegbinych grup pracownikow
przedstawia si¢ nastepujgco:
1) wszystkie komérki organizacyjne pracujg wediug systemu jednozmianowego,
od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 do godz. 15.30



2) praca koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej jest wykonywana w systemie
zadaniowego czasu pracy, nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie

40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

a) Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny
do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy
wynikajacy z okreslonych norm.

b) Pracownik zobowigzany jest do przedstawienia tygodniowego planu pracy
kierownikowi zespotu , ktory ten plan zatwierdza. Plan moze ulec modyfikacji
w przydatkach uzasadnionych nieprzewidziang sytuacijg pracy w terenie

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

Dyrektor PCPR na prosbe pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy.

Pracownicy dyzurujgcy w soboty, otrzymujg dzien wolny w kolejny poniedziatek
w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym miata miejsce praca w sobote (zat. nr 3).

§18
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22% i 6%.
Za kazdg godzine przepracowang Ww porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami 0 wynagrodzeniu.

§ 19

. Niedziele oraz $wieta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sig prace wykonywang pomigdzy 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

2. 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.

3. Za prace wykonywang w niedziele lub $wieta oraz w nocy pracownikowi przystuguje

WN =

wynagrodzenie obliczone zgodnie z art. 151" § 1 K.p.

ROZDZIAL VII
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§ 20

Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.
Pracownicy zobowigzani sg do podpisywania listy obecnoéci przed rozpoczeciem pracy .
Listy obecnosci pracownikéw winny by¢ codziennie sprawdzane przez pracownika dziatu
kadr.

Dokonywanie zmian lub dopiskow w liscie obecnosci przez pracownikow jest zabronione.
Ewentualnej korekty dokonuje wytgcznie kadrowy.

Pracownik w przypadku spéznienia zobowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy
zawiadomié bezposéredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe
0 przyczynie spoznienia.



§21

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym czasookresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej obecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomiC pracodawce © przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznoéci albo drogg pocztows.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym

. Przepis ust. 2 stosuje sig odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
Pracownik wykorzystujacy zwolnienie lekarskie niezgodnie z zaleceniem lekarza traci
prawo do zasitku chorobowego na czas zwolnienia .

§ 22

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1)  zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

. z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez
organ whasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajacg stawienie sig¢ pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§23

Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub
polecenia Dyrektora.

Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza budynek PCPR ma obowigzek
wpisania do ksigzki wyjécia, celu i godziny wyjscia oraz godziny przewidywanego
powrotu, a po powrocie do miejsca pracy — rowniez godziny przybycia.

W czasie nieobecnosci pracownika Kierownicy poszczegolnych zespotdw PCPR
decydujag, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.



§24

1. Pracownik, ktory w zwigzku z wyj$ciem w teren lub poza budynek PCPR opuszcza
pomieszczenie, w ktoérym pracuje, obowigzany jest kazdorazowo poinformowac jednego
ze wspbtpracownikdéw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

2. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, jest zobowigzany umiescic
odpowiednig informacje na kartce zamieszczonej na drzwiach.

§ 25

1. Po zakonriczeniu pracy pracownik zobowigzany jest opuéci¢ budynek PCPR po
uprzednim uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz
sprawdzeniu urzadzer mogacych by¢ zrédtem pozaru lub innych szkod.

2. Klucze od zajmowanego przez pracownika pomieszczenia, po jego uprzednim
zamknieciu, nalezy zostawi¢ w portierni lub innym wyznaczonym miejscu.

§ 26

1. Pracownik moze przebywaé po godzinach pracy na terenie PCPR tylko po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora.

2. Pracownikowi nie wolno po godzinach pracy wprowadza¢ na teren PCPR osob
postronnych.

3. Wynoszenie z budynku PCPR jakiegokolwiek sprzetu jest niedopuszczalne.

§ 27

1. Za spowodowanie szkod materiainych w mieniu PCPR pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. W zwigzku z zaistnieniem szkody sporzadza sig protokdt, ktdry pracownik potwierdza
wilasnorecznym podpisem.

ROZDZIAL Vill
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§28

Szczegbinie razacym naruszeniem ustalonego porzadku pracy i dyscypliny pracy jest
w szczegolnosci:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie w godzinach pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spéznianie sie do pracy lub samowolne opuszczanie pracy,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

4) stawienie sie¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W miejscu pracy,

5) zakiécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw oraz dzieci i mtodziezy,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,



10) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniktej z niezachowania nalezytej
starannosci,

11) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek
i drukow zaktadu pracy,

12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzgdzenia obowiazujgcego pracownikow.

§29

W sytuacjach, o ktérych mowa w § 28 pracownikowi moze byc¢ udzielona:

1) kara upomnienia, ( zat. nr 4),

2) karanagany, ( zat. nr 4),

3) kara pieniezna, ( zat. nr 5),

Kara moze by¢ wymierzona wylacznie po uprzednim wystuchaniu pracownika
( zat nr 6).

Wplywy z kar przeznacza sig¢ na cele socjalne.

§ 30

Kary stosuje Dyrektor PCPR i zawiadamia o tym pracownika na pi$émie Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli stosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu. ( zatgcznik. Nr 7)

W ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu pracownik moze wystapic
do sgdu pracy o uchylenie kary.

Udzielone pracownikowi kary podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy

w zakfadzie i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od przyjecia do wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byC wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 7 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

ROZDZIAL IX
URLOPY

§ 31

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z Kodeksem Pracy.
Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 20 lat.

Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktére uwaza sig¢ wszystkie dni z wyjatkiem niedziel
i $wigt okreslonych w odrebnych przepisach. Dni woinych od pracy wynikajgcych
z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza si¢ do urlopu.



4. Jezeli pracownik wykonuje dozwolong prace w niedziele i $wigta, urlopu udziela sie
w dni kalendarzowe, ktére z obowigzujagcym pracownika rozktadem czasu pracy sg dia
niego dniami pracy.

5.  Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w PCPR, w ktérego kompetencjach lezy
éwiadczenie pracy socjalnej oraz pracy w terenie, po faktycznym i nieprzerwanym
przepracowaniu co najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§ 32

Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw .Przy ustalaniu planu urlopdw uwzglednia sig
wnioski pracownika.

§ 33

1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody od
pracodawcy.

§ 34

1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
PCPR, jezeli nieobecnoéé pracownika spowodowataby powazne zakibécenie toku pracy.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca roku kalendarzowego.

4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 35

Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdinoéci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy, pracodawca jest zobowigzany przesunaé urlop na termin pozniejszy.

§ 36

Cze$¢ urlopu niewykorzystana z wyzej wymienionych powoddw pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§ 37
1. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosé
w PCPR wymaga okoliczno$ci nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania urlopu.

2.Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w z powodu odwotania pracownika z urlopu.
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§ 38

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy niezatatwione przekazac osobie,
ktéra go zastepuje.

§ 39

Pracownikom, ktorzy podnosza kwalifikacje z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodag
Dyrektor udziela urlopu szkoleniowego w wymiarze:
1. Studia wieczorowe, studia zaoczne: na udziat w obowigzkowych zajgciach — zwolnienie
z czesci lub catoéci dnia pracy oraz 21 dni w ostatnim roku studidw na
przygotowanie pracy magisterskiej, dyplomowej oraz przygotowanie si¢ do pracy
dyplomowe;.
2.Studia podyplomowe zaoczne i wieczorowe: na udziat w obowigzkowych zajeciach —
zwolnienie z czesci lub catosci dnia pracy, 6 dni na przygotowanie pracy dyplomowe;j
oraz przygotowanie sie do pracy dyplomowe;.
3.Szkolenia, kursy, staze, seminaria itd.. na udziat w obowigzkowych zajeciach —
zwolnienie z czeéci lub catosci dnia pracy, 6 dni dla pracownika przystepujacego
do egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

§ 40

Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze udzielic mu urlopu bezptatnego.

ROZDZIAL X
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 41

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 42
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych

przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob
wenerycznych.

§ 43

Za czas zwolnienia od pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
w sposob okreslony w Kodeksie Pracy.
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§ 44

Pracodawca jest zobowigzany zwolnié od pracy pracownika wezwanego do osobistego
stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

§ 45

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do stawienia
sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 46

Pracodawca jest zobowigzany zwolnié od pracy pracownika wezwanego w celu
wykonywania czynnosci biegltego w  postepowaniu  administracyjnym,  karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 47

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w charakterze
swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izbe Kontroli
i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

§ 48

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonywania zadan lub
czynnosci:

1) tawnika w sadzie,

2) czionka komisji pojednawcze;j.

§ 49

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu oddania krwi lub
przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

§ 50

W razie skorzystania przez pracownika PCPR ze zwolnienia od pracy, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposdb okreSlony w Kodeksie Pracy - pod
warunkiem, ze nie otrzymat od wtasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu, do
wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 51

Pracownicy (lub pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie w wymiarze dwdch dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. (zat. nr 8)

§ 52

1. Zafatwianie spraw osobistych, spraw spotecznych i innych niezwigzanych z pracg
zawodowg powinno sie odbywac w czasie wolnym od pracy.
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2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci wynikajacej
z jego funkgji zwigzkowej, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym
od pracy.

§ 53

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dia zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych. Wyjscie pracownika w celach prywatnych podlegajace
odpracowaniu musi by¢ odnotowane w ksigzce wyj$¢ znajdujgcej sig w sekretariacie .

] ROZDZIAL. XI .
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 54

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 55

Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy:
a) szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na trzy lata ,
b) szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest raz na
sze$¢ lat,
3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
5) wydawaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

§ 56

1.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; sg
zaznajamiani z ryzykiem zawodowym wystgpujacym na stanowisku ;podlegajg takze
szkoleniom okresowym.

2.Przyjecie do wiadomoéci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.
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§ 57

Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego. Wykaz prac
stanowi ( zat. nr9).

Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia

ROZDZIAL XIl
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 58

Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet, a szczegdlnie kobiet w cigzy przy pracach szczegodinie
ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.

Ustala sie wykaz prac wykonywanych w zaktadzie, przy ktérych nie mozna zatrudnié
kobiet, stanowiacy zatgcznik do regulaminu (zat. nr 10)

§ 59

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz cztery godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na kamienie.

Pracownica uprawniona do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o
obnizenie jej wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa wymiaru czasu
pracy w okresie, w ktorym mogtaby korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy.

. Wymiar urlopu macierzyriskiego okreéla Kodeks Pracy art. 180 i udziela si¢ go pisemnie.

Pracownik zatrudniony, co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak
niz do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia. Do szesciomiesigcznego okresu zatrudnienia
wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

Urlopu wychowawczego udziela sig¢ na wniosek pracownika.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czesciach.

§ 60
. W zakfadzie pracy nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, ktérzy nie ukonczyli 15 roku zycia.

Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowigcy
zatacznik do regulaminu (zat. nr 11)
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ROZDZIAL Xl
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 61

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.

§ 62

Wyptate wynagrodzenia dokonuje sie z dotu do 25 kazdego miesigca.
Wynagrodzenia i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sig¢ nie pozniej
niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

Wynagrodzenie pracownikéw samorzgdowych za peiny miesigczny wymiar czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej,
z zastrzezeniem ust. 2.

Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

1) nagréd jubileuszowych,

2) odpraw emerytalno — rentowych,

3) nagréd z zaktadowego funduszu nagréd,

4) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 63

Wynagrodzenie na wniosek pracownika jest przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy (zat. nr 12).

§64

Z wynagrodzenia podlegaja potrgceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit pisemng zgode,

5) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych.

§ 65

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1.

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajgcej tacznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy —
w okresie wskazanym w pkt.1 - pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia.

§ 66
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacii
ptacowej do wglgdu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie
skfadniki wynagrodzenia.

L5



2. Pracownik jest obowigzany do nie ujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia
. ROZDZIAL XIV
SWIADCZENIA SOCJALNO - BYTOWE

§ 67

1. Pracownicy oraz czlonkowie ich rodzin moga korzysta¢ ze wszystkich Swiadczen
socjalno-bytowych okreslonych w odrebnych regulaminach

2. Swiadczenia socjalno- bytowe przyznaje Dyrektor w porozumieniu z zakiadowa
organizacjg zwigzkowa.

3. Przy przyznawaniu $wiadczen socjalno- bytowych uwzglednia sig¢ sytuacje materialng
i rodzinng pracownika.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 68

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg: dyrektor oraz przetozeni
pracownikéw.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzgca sprawy kadrowe
lub inne osoby zgodnie z przydzielonym im zakresem czynnosci obowigzkow
i uprawnien.

3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 i 2, zlozy¢ zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu pracy.

4. Zawiadomienia rozpatrywane sg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ich ztozenia.

5. Kazdy pracownik ma prawo wgladu w regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpiséw
i kserokopii.

§ 69

1. Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow
O prace.
2. Pracownik ma prawo sktada¢ na pismie skargi, uwagi i wnioski.
3. Skargi i wnioski pracownikow przyjmuje Dyrektor, lub osoby o ktérych mowa w § 70 pkt 1

§70

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu
Pracy oraz wydane akty wykonawcze.

§71
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date zostanie dotgczone do akt osobowy (zat. nr 13).

§72
Traci moc Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu

stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Watbrzychu z dnia 21 lutego 2011 .
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§73

Regulamin wchodzi w 2zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podjgcia zarzadzenia
wprowadzajgcego.

.. 7.5
Watbrzych dnia _,U,O‘Jidtgr\ f) Y

P AT e asse

OGOLNOPOLSKI
PRACOWNICZY ZWIAZEK ZAWODOWY
» KONFEDERACJA PRACY”
ORGANIZACJAMIEDZYZAKt ADOWA Nr 01-009
z siedzibg przy Urzedzie Miasta Walbrzycha
58-300 Watbrzych, ul. Kopernika 2 pok. 101




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

OBOWIAZKOWA INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA

ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z dnia 16 maja 2018 r. poz. 917)

1.

Zasada rownosci pracownikow:

Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegdinosci réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w
zatrudnieniu.

Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu:

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub po$rednia, w szczegdInosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokresiony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Zasada uprzywilejowania pracownika:

Postanowienia uméw o prace i innych aktdéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisow postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi
charakteru dyskryminacyjnego.

Zasada nie dyskryminowania pracownikow:

1) Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepeinosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2) Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

3) Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub Kilku
przyczyn okreslonych w § 1 by, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4) Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutej pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzySC wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych, w §1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5) Przejawem dyskryminacji w rozumieniu § 2 jest takze:
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6)

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie)

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do ptci pracownika, ktérego

celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie

pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne Iub

pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

5. Naruszenie zasady rownego traktowania

1)

2)

3)

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sie rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegélnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

c) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

a) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 §
1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b )wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

c) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d)ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okre$lonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre$lonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikbw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i

charakterem dziatalnoéci prowadzonej wramach koSciotdw i innych zwigzkow

wyznaniowych, a takze organizaciji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

6. Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania

1)
2)

3)

Pracownicy maijg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktbrym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych  przepisach lub  praktykg
i doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku
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7. Prawo do odszkodowania w przypadku naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

8. Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rbwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

9. Zasada réwnego traktowania pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

1) Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepeinym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac¢ ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w
sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub
podobng prace wpeinym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
do wymiaru czasu pracy pracownika.

10. Obowiazki pracodawcy

1) Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

a) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony Ilub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

11. Obowigzek udostepnienia przepiséw

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisébw w inny sposéb przyjety u danego
pracodawcy.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Mobbing

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z dnia 16 maja 2018 r. poz. 917)

1)

S)

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce uniego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang
krzywde.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimaine
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapic na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy

(piecze¢ nagtdwkowa pracodawcy) ) (m/ejscowosc I data) o

UZGODNIENIE TERMINU DNIA WOLNEGO ZA PRACE W SOBOTE

Pan(Pani)

(imie i nazwisko pracownika)

Na podstawie art. 151® Kodeksu pracy udzielam Panu(i) dnia wolnego w zamian za prace w
sobote w dniu .............., od godziny ............. do godziny ............... Uzgodniony termin

udzielenia dnia wolnego to ...............

"(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

ZAWIADOMIENIE PRACOWNIKA O UKARANIU KARA PORZADKOWA

Walbrzych, dnia .................

(piecze¢ nagldwkowa pracodawcy)

Pan(i)
(imie i nazwisko pracownika)
ZAWIADOMIENIE

Na podstawie art. 108 § 1 KP, z powodu nieprzestrzegania przez Pana(ig) w dniu .........
ustalonej organizacji i porzadku pracy*, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy”,
przepisow przeciwpozarowych*, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy* oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy*, polegajacegona ............... nakfadam
na Pana(ia) kare upomnienia* nagany*.

Jednoczesnie informuje, ze w ciggu 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma moze
Pan(i) wnie$é sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia

jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skfadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skreélic



Zatgcznik nr5
do Regulaminu Pracy

ZAWIADOMIENIE PRACOWNIKA O UKARANIU KARA PIENIEZNA

Walbrzych, dnia ...................

(piecze¢ nagfowkowa pracodawcy)

Pan(i)
(imie i nazwisko pracownika
ZAWIADOMIENIE
Na podstawie art. 108 § 2 KP, z powodu:
e naruszenia przez Pana(ig) w dniu ............. przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy*,
przepisdw przeciwpozarowych*, polegajgcegona™ .....................,
e opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia w dniu® ...................,

e stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci dnia* .....................,

¢ spozywanie alkoholu w czasie pracy w dniu* ....................,
nakfadam na Pana (ig) kare pieniezng w wysokos$Ci ..............

Jednoczesnie informuje, ze w ciggu 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma moze
Pan (i) wnie$é sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia

jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skfadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

o Niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy

WEZWANIE W CELU WYSLUCHANIA PRACOWNIKA
W TRYBIE ART. 109 § 2 KP

Walbrzych, dnia ................

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

Pan(i)

(imie i nazwisko pracownika)

WEZWANIE

Na podstawie art. 109 § 2 KP, w zwigzku z nieprzestrzeganiem przez Pana(nig) w dniu

ustalonej organizacji i porzadku pracy*, przepiséw bezpieczenstwa i higieny

pracy*, przepisdw przeciwpozarowych*, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i

obecnoséci w pracy* oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy®, polegajagcymna ..........,

prosze o zgtoszenie sie w dniu ................. 0 godzinie ......... do ............ wcelu ztozenia
wyjasnien i ewentualnie dodatkowych dowoddw w przedstawionej powyzej sprawie.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skiadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatgcznik nr7
do Regulaminu Pracy

) %O_IE)PO_WIﬂEDZH PRACODAWCY NA SPRZECIW OD UKARANIA KARA PORZADKOWA

Walbrzych, dnia ................

(pieczeé nagiéwkowa pracodawcy)

Pan(i)

(imie i nazwisko pracownika)

Na podstawie art. 112 KP, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej Pana(ig) zaktadowej

organizacji zwigzkowej, decyduje o:

® uwzglednieniu wniesionego dnia ............. sprzeciwu* i o zwrocie Panu(i) rbwnowartosci
kwoty kary pienieznej* w wysokosci .............. zt
e uwzglednieniu wniesionego dnia ................. Sprzeciwu w czesci poprzez* .................

® nieuwzglednieniu wniesionego dnia .................. Sprzeciwu®.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skfadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy

Oswiadczenie pracownicy /pracownika
( matki lub opiekuna dziecka)

Waltbrzych ,dnia...................

(imie i nazwisko)

1. W zwigzku z wychowaniem dziecka /dzieci w wieku do 14 lat oswiadczam ze
zamierzam/nie zamierzam korzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 188 KP
tj. prawa do dwoch dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

" (podpis pracownika)



Zatacznik nr9
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wykonywanych w warunkach uciazliwych, szkodliwych dla zdrowia lub

niebezpiecznych

Podstawa prawna:
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 29 sierpnia 2006 r. w sprawie ogdinych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. nr 155, poz. 1114 )

1) Do pierwszego stopnia ucigzliwosci lub szkodliwosci dla zdrowia zalicza si¢ prace

2)

wykonywane:

a) w pomieszczeniach, w ktérych ze wzgledu na technologie produkcji jest
konieczne stosowanie wytacznie oswietlenia elektrycznego,

b) w warunkach narazenia na promieniowanie ultrafioletowe lub podczerwone,

c) w pomieszczeniach zamknietych, w ktérych utrzymuje sie stale temperatura
efektywna powyzej 25 °C lub ponizej 10 °C,

d) w warunkach narazenia na dziatanie pytow niewywotujgcych zwtdknienia tkanki
ptucnej,

e) w warunkach narazenia na dziatanie substanciji toksycznych niekumulujgcych sie
w organizmie,

f) w warunkach narazenia na wibracje ogoing.

Do drugiego stopnia ucigzliwosci lub szkodliwosci dla zdrowia zalicza si¢ prace

wykonywane:

a) w pomieszczeniach zlokalizowanych ponizej poziomu otaczajgcego terenu -

b)
C)

d)

e)

zgodnie z przepisami w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy,

w warunkach narazenia na hatas,

w warunkach nadmiernego obcigzenia wysitkiem fizycznym, co najmniej 2.000
kcal dla mezczyzn i 1.200 kcal dla kobiet, lub wymagajace wymuszonej pozycji
ciata,

w warunkach narazenia na dziatanie pytow wywotujacych zwtdknienie tkanki
ptucnej,

w warunkach narazenia na dziatanie substancji toksycznych kumulujgcych sie w
organizmie.



3) Do trzeciego stopnia ucigzliwosci lub szkodliwoéci dla zdrowia zalicza sig¢ prace

wykonywane:

a) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce,

b) w warunkach narazenia na dziatanie pol elektromagnetycznych wysokiej
czestotliwoséci w zakresie od 0,1 do 300.000 MHz w strefie zagrozenia,

c) w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikow rakotwoérczych,
ktérych wykaz okreslajg odregbne przepisy,

d) pod ziemia lub pod woda,

e) na wysokosci powyzej 2 m i w wykopach ponizej 2 m uznane za niebezpieczne w
przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy,

f) przy wytwarzaniu, stosowaniu, magazynowaniu i transportowaniu gazow, paliw i
materiatébw wybuchowych,

g) w szczegélnosci wewnatrz zbiornikéw, aparatéw, kanatow, studni, ktdrych
wykonywanie wymaga specjalnego zezwolenia,

h) w kontakcie z materiatem zakaznym, chorymi zakaznie ludzmi albo zwierzetami.



Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Podstawa prawna:

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 2016r , poz. 2057 ze

zm.)

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia ciezarow:

Sposo6b przemieszczania
ciezaréw

Dopuszczalna
norma

Uwagi

a) reczne podnoszenie i
przenoszenie ciezaréw — o ile
praca odbywa si¢ stale

- 0 ile praca ma charakter

dorywczy

12 kg
20 kg

b) reczne przenoszenie cigzaréw
pod gore ( schody, pochylnie ):

- 0 ile praca odbywa sie stale

- 0 ile praca ma charakter

dorywczy

8 kg
15 kg

¢) na taczkach jednokotowych po
pow. réwnej, gtadkiej o statej
twardosci lub po utozonych
deskach

50 kg

masy ciezaréw obejmujg mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia
ciezardéw po powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym
2%

d) na2, 3, 4 - kotowych wozkach
poruszanych recznie

80 kg

jak w pkt c)

e) w wagonikach po szynach

300 kg

jak w pkt ¢) z tym, Ze o pochyleniu nie
przekraczajgcym 1%

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ

na zmiane robocza,

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow, jezeli wystepuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozyciji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sag prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej

4 godzin na dobeg.




Zatacznik nr 11
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z dnia 16 maja 2018 r. poz. 917)

|. Prace wzbronione, zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw
oraz wymuszong pozycjg ciata
1. Obcigzenie pracg fizyczng
1) Wzbronione sg miodocianym prace polegajgce wylacznie na podnoszeniu,
przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw i prace wymagajgce powtarzania duzej
liczby jednorodnych ruchéw. Czynnosci te mogg by¢ wykonywane przez
mtodocianych tylko w zakresie niezbednym do nauki zawodu.
2) Wzbronione jest zatrudnienie miodocianych przy pracach, przy ktérych najwyzsze
wartoéci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonywanie pracy, przekraczaja:

Dziewczeta Chtopcy
Wiek dorywczo na na6 dorywczo na naé
min godz. min godz.
"k [ keal | kJ |keal| kJ | keal | kJ |keal
p n f i
Od16d°“k§;§ze”'a18r°k“ 105 t 2,5 h2300$550| 12,6 ( 3030 720
[ i I |

2. Dzwiganie ciezarow i transport
1) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach zatadunkowych i
wy’radowczych przy przetaczaniu beczek, bali, klocéw itp. oraz przy przewozeniu
ciezarow Srodkami transportu.
2) Wazbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy rgcznej obstudze dzwigni, korb i
kot sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sita przekraczajgca nastepujace

wartosci:
Przy obcigzeniu jednostkowym (w N) przecigtnie do 4 x na godzine w
Wiek czasie zmiany roboczej, jezeli tagczny czas wykonywania prac nie
przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych
dziewczeta chtopcy
praca dorywcza
Od 16 do
ukonczenia 18 70 100
roku zycia
przy powtarzalnym obcigzeniu
Od 16 do
ukoniczenia 18 40 60

roku zycia



Uwaga: 1N = ok. 0,1 kG
3) Wzbronione jest zatrudnienie miodocianych przy noznej obstudze elementéw

urzadzen (pedatéw, przyciskow noznych itp.) wymagajacych sit przekraczajgcych
nastepujace wartosci:

Przy obcigzeniu jednostkowym (w N) przecigtnie do 4 x na godzing

Wiek w czasie zmiany roboczej, jezeli faczny czas wykonywania prac nie
przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych
dziewczeta chiopcy
praca dorywcza
Od 16 do
ukoniczenia 18 100 170
roku zycia
przy powtarzalnym obcigzeniu
Od 16 do
ukonczenia 18 70 130
roku zycia

Uwaga: 1N = ok. 0,1 KG

4) Wozbronione jest zatrudnianie miodocianego przy recznym dzwiganiu
i przenoszeniu na odlegto$¢ powyzej 25 m cigzarébw o masie przekraczajace;
nastepujgce wartosci:

Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg) przecigtnie do 4 x na
godzine w czasie zmiany roboczej, jezeli tgczny czas wykonywania

Wiek . g
prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy
mtodocianych
dziewczeta chtopcy
praca dorywcza
Od 16 do
ukonczenia 18 14 20
roku zycia
przy powtarzalnym obcigzeniu
Od 16 do
ukonczenia 18 8 12
roku zycia

5) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym przenoszeniu pod
gére, tj. po pochylniach i schodach, ktérych wysoko$C przekracza 5 m, a kat
nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:



Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg) przecigtnie do 4 x na
godzine w czasie zmiany roboczej, jezeli tgczny czas

Wiek wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru
czasu pracy miodocianych
dziewczeta chiopcy
praca dorywcza
Od 16 do
ukonczenia 18 10 15
roku zycia
przy powtarzalnym obcigzeniu
Od 16 do
ukonczenia 18 5 8
roku zycia

Przewozenie przez dziewczeta ciezarow na taczkach i wozkach dwukotowych
poruszanych recznie

Uwaga: Wielko$¢ ciezaréw wymienionych w pkt. 3, 4 i 5 obejmuje rowniez wage
urzadzenia transportowego.

Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata. Wzbronione jest
zatrudnianie miodocianych przy pracach wymagajgcych stale wymuszonej
i niewygodnej pozyciji ciata:

o pochylonej lub w przysiadzie,

o lezacej, na boku lub na wznak,

¢ na kolanach.

Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu Wzbronione jest

zatrudnianie mtodocianych:

1) w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np.
wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne
nastepstwa,

2) na stanowiskach pokojowych w domach studenckich i hotelach.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikbw chemicznych, fizycznych

i biologicznych

1) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w jakichkolwiek laboratoriach oraz w
zwierzetami, a takze w innych miejscach, w ktérych zachodzi konieczno$é
stosowania substancji i preparatow chemicznych sklasyfikowanych w przepisach
w sprawie kryteriow i sposobdw klasyfikacji substancii i preparatow chemicznych
jako szkodliwe (Xn).

Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe

Prace, podczas ktérych mtodociani narazeni sg na zwigkszone niebezpieczenstwo
urazéw w tym w szczegolnosci zwigzane z obstugg nozyc, krajalnic, napedéw
i przystawek przenoszgcych ruch na maszyny,

a. uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

b. obstugg urzadzen, w ktdrych wystepuje cisnienie powyzej 0,5 bara,

c. obstugg pilarek tarczowych, tasmowych, maszyn do obrébki drewna
0 bezposrednim recznym posuwie materiatu,



d. prace obejmujgce stosowanie i przechowywanie i stosowanie sprezonych,
ptynnych i rozpuszczonych gazéw.
2. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdinosci:

1) prace w rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy
transformatorach, wszelkie prace przy obstudze urzgdzen energetycznych
znajdujgcych sie  pod napieciem, zwyjatkiem napiecia obnizonego
(bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy urzadzeniach central
telefonicznych, wykonywanych przez absolwentéw szkét zawodowych.

2) Wazbronione jest zatrudnianie miodocianych w zagtebieniach o gigbokosci
wiekszej niz 0,7 m, ktérych szeroko$¢ jest mniejsza niz dwukrotna gtebokosé.

3) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy czynnosciach lub w
pomieszczeniach, w ktorych parametry o$wietlenia nie odpowiadajg wymaganiom
okre$lonym przez polskie normy.

4) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach na wysokosci powyzej
3 m grozace upadkiem z wysokosci.



WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM,
PRZY KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH
W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

1. Zatrudnianie mtodocianych przy nizej wymienionych pracach nie moze miec
charakteru pracy statej, lecz ma ogranicza¢ si¢ do zaznajamiania miodocianych
z czynnosciami podstawowymi, niezbednymi do odbycia przygotowania
zawodowego.

2. Zatrudniajgc mtodocianych przy nizej wymienionych pracach nalezy podjgc dziatania
niezbedne do zapewnienia im szczegdlnej ochrony zdrowia podczas pracy, biorgc w
szczegolnosci pod uwage ryzyko wynikajace z ich braku doswiadczenia, braku
$wiadomosci ucigzliwych warunkow oraz niepetnej dojrzatosci psychicznej i fizycznej,
w tym:

a. nalezy zapewni¢ wykonywanie pracy i zajg¢ przez miodocianych na
stanowiskach pracy i w warunkach niestwarzajgcych zagrozen dla ich
bezpieczenstwa i zdrowia,

b. nalezy zapewni¢ nadzor nauczycieli, instruktorow praktycznej nauki zawodu
lub innych 0séb uprawnionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu nad
wykonywaniem pracy przez mtodocianych,

c. nalezy informowac mtodocianych o mozliwych zagrozeniach
i 0 wszelkich podjetych dziataniach dotyczacych ich zdrowia,

d. nalezy organizowaé przerwy w pracy miodocianych dla ich odpoczynku w
pomieszczeniach odizolowanych od czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
ucigzliwych,

3. Dopuszczenie miodocianych do nizej wymienionych prac moze nastgpi¢ po
dokonaniu oceny ryzyka zwigzanego z wykonywang pracg. Podczas oceny ryzyka
uwzglednia sie w szczegdlnosci:

e. ocene wyposazenia oraz organizacje miejsca i stanowiska pracy,

f. organizacje proceséw pracy oraz ich powigzania,

g. charakter, stopienn i okres narazenia na czynniki fizyczne, biologiczne
i chemiczne,

h. forme, zakres i okres narazenia na czynniki fizyczne, biologiczne i chemiczne,

i. forme, zakres i sposob korzystania z wyposazenia migjsc pracy, w tym
maszyn, narzedzi i sprzetu,

j. zakres i poziom szkolenia oraz instrukcji udzielanych mtodocianym.

WYKAZ
|.  Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1. Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie i na
odlegtosci nieprzekraczajgce wartosci:

Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegio$¢ powyzej 25 m
ciezaréw o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:



Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg) przecigtnie do 4 x na
godzine w czasie zmiany roboczej, jezeli taczny czas

Wiek ; .
wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego
wymiaru czasu pracy mtodocianych
dziewczeta chiopcy
praca dorywcza
Od 16 do
ukonczenia 18 14 20
roku zycia
przy powtarzalnym obcigzeniu
Od 16 do
ukoriczenia 18 8 12
roku zycia

2. Reczne przenoszenie pod gbre, tj. po pochylniach i schodach, ktérych wysoko$é
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej
nastepujace wartosci:

Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg) przecigtnie do 4 x na
godzine w czasie zmiany roboczej, jezeli taczny czas

pAl wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego
wymiaru czasu pracy mtodocianych
dziewczeta chtopcy
praca dorywcza
Od 16 do
ukonczenia 18 10 15
roku zycia
przy powtarzalnym obcigzeniu
Od 16 do
ukohczenia 18 5 8
roku zycia

3. Przewozenie przez chiopcdéw na taczkach jednokotowych na odiegtos¢ do 50 m
tadunkéw o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach
zbitych z desek na trwate zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%.

4. Przewozenie przez chiopcow na wozkach dwukotowych poruszanych recznie na
odlegtosé do 100 m po powierzchni gtadkiej tadunkéow o masie do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%, a po powierzchni nieréwnej - ciezaru do
50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%.

5. Przewozenie na wézkach trzy- lub czterokotowych poruszanych recznie na odlegto$¢
do 150 m tadunkow o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.
taczny czas wykonywania pracy nie moze przekroczy¢ w ciggu doby 1/3 czasu pracy
mtodocianego. Masa fadunkoéw obejmuje rowniez mase urzgdzenia transportowego.

Il. Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe Prace mtodocianych w wieku powyzej 17 lat:

1. zwigzane z montazem, demontazem i konserwacjg rozdzielni, stacji transformatoréw,
przy zastosowaniu wymaganych przepisami energetycznymi srodkéw ochronnych
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Zatagcznik nr12
do Regulaminu Pracy

(miejscowo$c, data)

Nazwisko i imie

Miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIE

1. Wyrazam zgode na przekazywanie mojego wynagrodzenia i innych $wiadczen

pienieznych ze StOSUNKU PracCy PrZezZ ..........c..oiuiiiiiiii ittt it e e e e
(oznaczenie pracodawcy)

na moje konto osobiste:

Nazwa bankU G s sisraires i asne s e aav s ausans

Nr KONA simnnmmniaianinsiniirsmidisiasiesss s sesaesvesinoeian s sssssssessiorones

2. Zobowigzuje sie do kazdorazowego niezwiocznego powiadomienia pracodawcy o zmianie

numeru konta i innych danych niezbednych przy wptacie na moje konto.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 13
do Regulaminu Pracy

Watbrzych dnia ............ccc...... 201...r.

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy/ pracy na stanowisku*

przed rozpoczeciem pracy/W dnil.............ccceevveveeevnmeneieremienninn zostatem zapoznany przez
pracodawce z trescig obowigzujacego regulaminu pracy.

(podpis pracownika)



