ZARZADZENIE NR 20/2026
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

z dnia 31 marca 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 5 i art. 104 — 1043 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.
2. Regulamin pracy stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 12/2023 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim z dnia 26 kwietnia 2023 r. (z p6zniejszymi zmianami).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od daty podania go do wiadomosci
pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Sw.

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatacznik do zarzadzenia nr 20/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 31 marca 2026 r.

REGULAMIN PRACY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwany dalej
»Regulaminem”, ustala organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy, podstaw¢ nawigzania stosunku pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy lub PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim reprezentowanym przez Dyrektora,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy,
3) Przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio nadzorujacg prace pracownika,

4) regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

5) terenie zakladu pracy — siedzibe¢ iadres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

§ 4. 1. Pracownikiem PCPR moze by¢ osoba, ktora spetnia wymogi okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych, a ponadto, w przypadku wolnego stanowiska urzgdniczego, osoba wyloniona z naboru
konkurencyjnego lub awansu wewngtrznego.

2. Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza iegzamin konczacy te shizbe. Szczegdétowe zasady przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koncowego okre$la odrebny regulamin.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
stanowisku pomocniczym 1iobstugi podlega okresowej ocenie. Szczegolowe zasady przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

4. Stosunek pracy pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych w ustawie
o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy (k.p.).

Rozdzial 2.
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub umowa o prace lub zasadami wspotzycia spolecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace
1 przepisami prawa.

§ 6. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

Podpisany Strona 1



1. Szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
5. Informowa¢ pracownikow na pismie o warunkach zatrudnienia okreslonych w art. 29 § 3-33 k.p.,

6. Niestosowania iniedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminowania pracownikow
w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno§¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — wbrew zasadzie rownego traktowania w zatrudnieniu,

7. Zapewnienia pracownikom dostepu do przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
kobiet i mg¢zczyzn,

8. Przeciwdzialania mobbingowi,

9. Bezposredniego informowania pracownikOw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym Iub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

10. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,
11. Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

12. Stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkdéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

13. Zaspokajania, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

14. Zabezpieczenia warunkdéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa o0sob i ochrony
mienia,

15. Wydawania pracownikowi, w zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, swiadectwa
pracy, w terminie okreslonym przepisami kodeksu pracy,

16. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow i wynikow ich pracy,

17. Prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikdow, w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

18. Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
19. Przetwarzania danych osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wymogami,
20. Przed przystgpieniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika:

a) skierowac na wstgpne badania z zakresu medycyny pracy,

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

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

§ 7. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika na trenie zaktadu
pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe (bizuteria, zegarki, aparaty
fotograficzne i radiowe, telefony komorkowe itp.).

Rozdzial 3.
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 8. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
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3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz podczas urlopow,
4) réwnego traktowania w zatrudnieniu,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§ 9. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownikow jest dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznos$ci stuzbowej wyptywajacej z organizacji wewngtrznej
1 szczegotowego podziatu czynnosci.

3. Pracownicy, poza osobami zwolnionymi ztego obowigzku przez Dyrektora, sg zobowigzani nosi¢
w sposob widoczny na terenie zakladu pracy identyfikator przydzielony przez pracodawce zawierajacy logo
pracodawcy, imie i nazwisko pracownika oraz zajmowane przez niego stanowisko pracy.

4. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie, zgodnie ze
swoja najlepsza wiedzg oraz stosowacé si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien
przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé,
zawiadamiajac jednocze$nie o zastrzezeniach Dyrektora PCPR.

6. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 10. Pracownicy maja w szczegdlnosci obowigzek:
1) przestrzegania czasu pracy obowigzujacego u pracodawcy,
2) przestrzegania niniejszego Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3) przestrzegania  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych,

4) noszenia na terenie zakltadu pracy w sposob widoczny identyfikator przydzielony przez pracodawce,

5) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia iuzytkowania powierzonego sprze¢tu shuzbowego
zgodnie z przeznaczeniem, oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
na szkode pracodawce lub osoby korzystajace ze swiadczen PCPR, takze po ustaniu stosunku pracy,

6) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy dokumentdéw, materiatdéw, narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy,

7) przechowywania dokumentow w miejscu do tego przeznaczonym,

8) zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
9) przestrzegania prawa,

10) wykonywania zadan PCPR sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

11) informowania organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostepniania dokumentéw znajdujacych sig
w posiadaniu PCPR, jezeli prawo tego nie zabrania,

12) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami,
14) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
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2. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter,
a takze sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

3. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na
pracowniku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara upomnienia albo nagany.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 12. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczyé si¢
z pobranych pozyczek, pobranych materiatdéw oraz sprzetu stuzbowego uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;.

§ 13. 1. Pracownikom zabrania si¢:
1) wnoszenia napojow alkoholowych na teren zaktadu pracy,

2) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojéw lub srodkow,

3) palenia tytoniu (w tym réwniez e-papierosow) na terenie zaktadu pracy, oprdécz miejsc do tego
wyznaczonych,

4) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy lub zaktadu pracy bez zgody przetozonego,
5) wynoszenia z zaktadu pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie nalezacych do pracownika,

6) wykorzystywania bez zgody przetozonego wyposazenia technicznego imateriatdw nalezacych do
pracodawcy do celdow niezwigzanych z praca,

7) wykonywania na terenie zaktadu pracy zajec i prac nie zwigzanych z zadaniami PCPR.

2. Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
mogly wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
PCPR lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy do celow prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi, na jego zadanie.

3. Okresy rozliczeniowe pokrywaja si¢ z miesigcem kalendarzowym. Poczatkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koficem ostatniego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku. Okres rozliczeniowy wynosi
3 miesigce.

4. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnoSci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie dokumentu polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego delegacja.

5. W czasie podrézy stluzbowej, czasu przejazdu pracownika do miejsca oddelegowaniai z powrotem
nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli przypada poza rozkladem czasu pracy ipracownik wtym czasie
nie $wiadczy? pracy.

6. Czasem pracy kierowcy samochodu osobowego jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktory
obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego oraz polecenia przetozonego,
w tym w szczegdlnosci: prowadzenia pojazdu, nadzér oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajacym,
czynno$ci spedycyjne, obstuge codzienna pojazdu, inne prace podejmowane w celu wykonania zadania
stuzbowego lub zapewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu irzeczy, niezbgdne formalnosci administracyjne,
utrzymanie pojazdu w czystosci.

7. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy wynikajacymi z rozktadu
czasu pracy jest zabronione.

8. Poza godzinami wskazanymi w ust. 7 pracownik moze przebywac¢ na terenie zaktadu pracy:
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1) gdy otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub oczekiwania w gotowo$ci na konieczno$é
swiadczenia pracy (dyzur),

2) gdy na swoj wniosek uzyskat zgode bezposredniego przetozonego.

§ 15. Pracownik winien by¢ gotowy do $wiadczenia pracy na swoim stanowisku odpowiednio o godzinie
7:00, 8:00 lub o godzinie wyznaczonej przez pracodawce.

§ 16. 1. Pracownicy samorzgdowi oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi
wykonujg prace wedlug stalego rozktadu czasu pracy ustalonego przez Dyrektora.

2.Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe 1iprzeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
z zastrzezeniem ust. 5 i 6, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy niepetnozatrudnionych okre§lony jest proporcjonalnie do wymiaru etatu pracownika.
4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

5. Czas pracy pracownikoéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobg¢ i 35 godzin tygodniowo (chyba, ze lekarz wyda pracownikowi
zaswiadczenie dopuszczajace czas pracy okreslony w ust. 2).

6. Radca prawny zatrudniony w PCPR obowigzany jest do §wiadczenia pracy w siedzibie pracodawcy
w wymiarze 18 godzin tygodniowo.

7. Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sa soboty. Jesli
w sobote wypadnie dzien §wigteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia wyznacza inny dzien wolny od pracy
w tym samym okresie rozliczeniowym.

8. Niedziele i $wieta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za pracge w niedziele i Swigta
uwaza si¢ prace wykonywang pomi¢dzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

9. Jesli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy trwajacej co najmniej 15 minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut;

3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut.

10. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwy w pracy.

11. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy, zaliczanej do
czasu pracy.

12. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie
dla kazdego z nich.

13. Pracodawca moze, w uzasadnionych przypadkach, wprowadzi¢ w drodze zarzadzenia dzien wolny od
pracy przypadajacy w normalnym dniu roboczym, okreslajac jednocze$nie date jego odpracowania.

14. Praca koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej jest wykonywana w systemie zadaniowego czasu pracy
w godzinach od 7.00 do 19.00; nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtne 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym:

1) pracodawca ustala z pracownikiem niezbedny czas do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac przy
tym wymiar czasu pracy wynikajacych z okreslonych norm,

2) pracownik zobowigzany jest do przedstawienia tygodniowego planu pracy przetozonemu, ktory ten plan
zatwierdza. Plan moze ulec modyfikacji w przypadkach uzasadnionych nieprzewidziang sytuacja w terenie,

3) zadaniowy czas pracy bedzie rozliczany na podstawie przedktadanych przez pracownika ,Miesigcznych
kart czasu pracy”. Wzor miesiecznej karty czasu pracy okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 17. 1. Praca wykonywana poza normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 16 ust. 2, w tym sobotg, niedziele
i $wieta, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
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1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Pracownikow samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 18. 1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w §
17 pkt 2, nie moze dla poszczegodlnego pracownika przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Tygodniowy czas pracy zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekraczac¢
przecietnie 48 godzin w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie przewidziane w ust. 2 nie dotyczy Dyrektora i Gtownego ksiggowego.

§ 19. 1. Wykonywanie = pracy = w godzinach  nadliczbowych  zprzyczyn  okre§lonych  w§
17 ust. 1 pkt 2 (szczegdlne potrzeby pracodawcy) odbywa si¢ na podstawie pisemnego zlecenia wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych udzielonego przez pracodawce. Po wykonaniu zleconej pracy pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych. Wzér zlecenia okresla
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku, gdy szczegélne potrzeby pracodawcy wymagaja niezwlocznego podjecia przez
pracownika pracy w godzinach nadliczbowych inie ma mozliwo$ci udzielenia mu przez pracodawce
pisemnego zlecenia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik — w miar¢ mozliwosci — uzyskuje zlecenie (zgode)
pracodawcy w formie innej niz okre$lona wust. 1idokumentuje fakt wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych pisemnym o$wiadczeniem. Os$wiadczenie, o ktorym mowa podlega potwierdzeniu przez
pracodawce. Wzor o§wiadczenia okres$la zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest dokumentowane w formie ,,Ewidencji pracy
wykonywanej w godzinach nadliczbowych”. Wzor ewidencji stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

4. Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 3 przechowuje i udostepnia pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 20. 1. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedhug wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym,
ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w § 17 wykonywal prace w dniu wolnym
od pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, przyshuguje w zamian inny dzienh wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. Udzielenie dnia wolnego za prac¢ w sobot¢ nastgpuje wtym samym wymiarze godzin, w jakim
pracownik pracowat.

4. Za prace wykonywang w niedziele lub swigto pracownikowi przystuguje caty dzien wolny, niezaleznie
od tego, ile godzin przepracowat.

§ 21. 1. Pracownicy zarzadzajacy jednostka tj. Dyrektor, Glowny ksiggowy oraz Kierownicy
wyodrebnionych komodrek organizacyjnych, wykonuja w razie koniecznos$ci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych,
zZ zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikom wyodrebnionych komodrek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele lub swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia, jezeli w zamian za pracg w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 22. 1. W razie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go zastepca kierownika
komoérki organizacyjnej, wrazie 1acznej nieobecnos$ci kierownika i zastgpcy kierownika komorki
organizacyjnej, zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, zastepca kierownika komorki organizacyjnej lub pracownik, ktéremu
zostal powierzony nadzor nad realizacja zadan komoérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego
pracownika:
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1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pomiedzy pozostalych pracownikow
komorki organizacyjne;j,

2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadah nieobecnego pracownika przez innych pracownikow
komorki organizacyjnej, zglasza ten fakt przelozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje w tym
zakresie.

Rozdzial 5.
Wynagrodzenie za prace

§ 23. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o praceg.

§ 24. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu, raz w miesiacu, najp6zniej w ostatnim dniu kazdego
miesigca. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba, ze
pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

3. Sktadniki wynagrodzenia pracownikow okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial 6.
Urlopy

§ 25. 1. Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownikowi podejmujacemu prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace
uzyskuje prawo do urlopu zuptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
§ 26. 1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce w porozumieniu z pracownikiem.

2. Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego przez
bezposredniego przetozonego i dyrektora.

3. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
nabyt do niego prawo.

4. Urlopu nie wykorzystanego w tak ustalonym terminie pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to cze$ci urlopu
wypoczynkowego udzielonego zgodnie z § 28.

5. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu.

6. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych Iub przeszkolenia wojskowego
albo petnienia terytorialnej stuzby wojskowej przez czas do trzech miesi¢cy, urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

7. Pracodawca moze odwota¢ pracownika zurlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest wowczas obowigzany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 27. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 28. 1. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
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2. Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia wypelnia
wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 29. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawcy
porozumienie okreslajace przypadki, w ktoérych moze nastapi¢ odwotanie pracownika z urlopu.

§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
Wzbr wniosku pracownika o urlop opiekunczy stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1 uwaza si¢ matzonka, syna, corke, matke, ojca.
3. Za czas urlopu opiekunczego nie przystuguje wynagrodzenie.

4. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia. Wzor wniosku
pracownika o zwolnienie ze $wiadczenia pracy zpowodu sily wyzszej stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Zwolnienie od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢ odpowiednio dla
pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz
8 godzin.

Rozdzial 7.
Zwolnienia od pracy

§ 32. 1. Zwolnienia od pracy udzielane sg w trybie i na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy, przepisach
wykonawczych do kodeksu pracy albo innych przepiso6w prawa.

2. Pracownik ma prawo do zwolnief od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka,

3)2 dni lub 16 godzin w roku - pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat,

4) w okresie wypowiedzenia o prace - na poszukiwanie pracy:
a) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i1 jednomiesigcznego wypowiedzenia,
b) 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia.

3. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 3 udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Zwolnienie od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢ odpowiednio dla
pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz
8 godzin.
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Rozdzial 8.
Organizacja i porzadek pracy

§ 33. Siedziba Pracodawcy znajduje sie w Ostrowcu Swictokrzyskim. Pracodawca prowadzi dziatalnosé
w oparciu o Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim
przyjety uchwala Zarzadu Powiatu w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 34. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do zakladu pracy podpisem na liScie obecnosci znajdujacej si¢
w sekretariacie.

3. Pracownik zatrudniony w zadaniowym czasie pracy zglasza telefonicznie bezposredniemu przetozonemu
rozpoczecie pracy w danym dniu.

§ 35. 1. W przypadku spoznienia pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy Iub
przetozonego w celu usprawiedliwienia sig.

2. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy poza
zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody przelozonego.

§ 36. 1. Spoznienie do pracy lub nieobecno$¢ w pracy wynika zuzasadnionych przyczyn, jezeli jest
spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przedtozenia
stosownego zaswiadczenia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosownej decyzji wlasciwego
inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola albo szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza, oile pracownik przedlozy
pracodawcy pisemne o$wiadczenie potwierdzone przez dyrekcje placowki,

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

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thtumacza lub bieglego przez odpowiedni organ administracji,
sad, prokurature lub policje, pod warunkiem przedstawienia imiennego wezwania do osobistego stawienia
si¢ zawierajgcego adnotacje urzedowg potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) innymi przyczynami usprawiedliwiajagcymi spdznienie lub nieobecno$¢ w pracy, okreSlonymi przez
powszechnie obowigzujgce przepisy.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest zobowigzany
przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pracownik sktada pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.

§ 37. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, ma obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wczesnie;j.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik ma obowiazek
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu
nieobecnosci w pracy, najdalej w dniu nastepnym.

3. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie, za posrednictwem
innego $rodka tacznosci lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date nadania listu.

4. Niedotrzymanie  terminu  okre$lonego  wust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
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§38. 1. W przypadku konieczno$ci opuszczenia zakltadu pracy w godzinach pracy w zwiazku
z wykonywaniem obowiazkow shuizbowych lub w celu zatatwienia spraw osobistych, wtym zwigzanych
z korzystaniem przez pracownikow niepetnosprawnych ze zwolnien od pracy w okoliczno$ciach, o ktorych
mowa w art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej osdb
niepetosprawnych, pracownik ma obowigzek:

1) poinformowania przelozonego iuzyskania jego ustnej zgody — w przypadku wyjscia w zwiazku
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych;

2) ztozenia pracodawcy pisemnego wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie w celu zatatwienia spraw
osobistych i uzyskania tej zgody.

2. Pracownik moze skorzysta¢ z mozliwosci wyjscia w celu zalatwienia spraw osobistych trwajacego
nie krocej niz 0,5 godziny oraz nie dtuzej niz 4 godziny w ciggu jednego dnia, przy czym czas takiego wyjscia
winien stanowi¢ wielokrotnos¢ 0,5 godziny.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2,
jesli czas ten odpracowal w cato$ci w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych powinno nastgpi¢ do konca
okresu rozliczeniowego, anadzoér nad odpracowaniem przez pracownika wyj$cia sprawuja bezposredni
przetozeni.

6. Fakt zamierzonego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy podlega pisemnemu

zgloszeniu Pracodawcy, ktory - po ocenie potrzeby takiej pracy — podejmuje stosowna decyzje¢ iudziela
upowaznienia do przebywania w zaktadzie pracy poza godzinami pracy PCPR.

7. Okresla sie:

1) wzor ,,Wniosku o wyrazenie zgody na wyjécie wcelu zatatwienia spraw osobistych” —zgodnie
z zatacznikiem do niniejszego Regulaminu;

2) wzor ,,Wniosku o wyrazenie zgody na wyjsScie w celu zalatwienia spraw osobistych zwigzanych
z niepetlnosprawno$cia” — zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu;

3) wzér ,,Ewidencji przebywania pracownikéw w zaktadzie poza godzinami pracy” — zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego Regulaminu,

wzor ,,Upowaznienia do przebywania w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim poza godzinami pracy Centrum” — zgodnie z zatagcznikiem do niniejszego Regulaminu.

8. Wyjscia zzakladu pracy w godzinach pracy w okolicznosciach, o ktorych mowa wust. 1 s3
dokumentowane w formie:

1) ,,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych”, ktorej wzor okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu;

2) ,,Ewidencja wyj$¢ w celu zalatwienia spraw osobistych”, ktérej wzoér okresla zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

9. Ewidencje, o ktorych mowa wust. 617 przechowuje iudostepnia pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

10. Czas nieobecno$ci w pracy spowodowanej konieczno$cia zatatwienia spraw osobistych musi by¢ przez
pracownika odpracowany w innym terminie do konca okresu rozliczeniowego, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia. Nie dotyczy to pracownikow niepelnosprawnych korzystajacych zuprawnien okreslonych
przepisami, o ktorych mowa w ust. 1, ktérzy nie odpracowuja czasu nieobecnosci w pracy i zachowuja za ten
czas prawo do wynagrodzenia.

§ 39. 1. Zasady okreslone w § 38 nie dotycza pracownikow petigcych funkcje publiczne (radnego, tawnika
sadowego itp.) korzystajacych z ustawowego prawa zwolnienia od pracy na czas wykonywania tych funkcji,
ktorzy nie zachowuja prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy.
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2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 powiadamia przelozonego o zamiarze opuszczenia zaktadu pracy,
w godzinach pracy, wynikajacych zpehienia funkcji publicznej oraz dokonuje stosownego wpisu
w ,,Ewidencji nieobecnosci w pracy w zwigzku z petnieniem funkcji publicznych” ze wskazaniem daty,
godziny i celu opuszczenia zaktadu pracy i powrotu do zaktadu pracy oraz miejsca wykonywania czynnosci.

3. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 2 stanowi podstawe do obliczenia przez pracodawcg wysokosci
zarobkdéw utraconych przez pracownika na skutek nieobecnosci w pracy w zwiagzku z pelnieniem funkcji
publicznych. Ewidencje przechowuje 1 udostepnia pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

4. Wzor ,,Ewidencji nieobecnosci w pracy w zwigzku z petieniem funkcji publicznych” okres$la zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 40. Pracownica korzystajgca z uprawnienia okreslonego w art. 187 Kodeksu pracy (przerwy w pracy na
karmienie dziecka piersiag) obowiagzana jest udokumentowa¢ pracodawcy fakt karmienia dziecka piersiag
zaswiadczeniami lekarskimi przedktadanymi z nastepujaca czestotliwoscia:

1) co najmniej jeden raz na 3 m-ce do dnia ukonczenia przez dziecko pierwszego roku zycia,
2) co miesigc — po ukonczeniu przez dziecko pierwszego roku zycia.

§ 41. Po zakonczeniu pracy pracownicy nalezycie zabezpieczaja dokumenty, materiatly, wyposazenie
techniczne oraz pomieszczenia, w ktérym praca jest wykonywana.

§42. 1. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w sekretariacie PCPR w zamknietej
skrzynce.

2. Pracownicy pobieraja klucze do swych pomieszczen przed rozpoczeciem pracy.

3. W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pomieszczeniu biurowym. W razie opuszczenia
pomieszczenia w czasie pracy przez wszystkich pracownikow, pomieszczenie nalezy zamknac.

4. Po wyjéciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamknaé, aklucze przekaza¢ do miejsca ich
przechowywania.

Rozdzial 9.
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisdbw bezpieczenistwa ihigieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, atakze okreslonego
w niniejszym Regulaminie sposobu potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

§ 44. 1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli zpowodu nieobecno$ci pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg 2-tygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika
do pracy.

§ 45. 1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
0 prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 46. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§ 47. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 48. 1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ zakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé karg za niebyla przed upltywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 49. Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng, na zasadach
wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

Rozdzial 10.
Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrona przeciwpozarowa

§ 50. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzglgdne przestrzeganie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

W szczegodlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j,

3) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia technicznego oraz o porzadek itad na wiltasnym stanowisku pracy i w
jego otoczeniu,

4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen i wskazan
lekarskich,

5) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o zagrozeniach
zycia lub zdrowia,

6) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych §rodkéw ochrony indywidulanej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

7) lojalnie  wspotdziata¢ z pracodawcag i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca  jest  zobowigzany zapewnic przestrzeganie  przepisOw wymienionych
w ust. 1 w szczegdlnosSci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym
organow spotecznego nadzoru, oraz wskazan lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowe;j i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawnos¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

§ 51. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z jego przeznaczeniem,
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2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
pracodawcy lub przetozonego.

§ 52. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej iobuwia roboczego, atakze $rodkow ochrony
indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw reguluje Zarzadzenie
Dyrektora.

Rozdzial 11.
Ochrona rodzicielstwa, pracy kobiet oraz pracownikéw mlodocianych

§ 53. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 54. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

§ 55. 1. Pracownicy przyshuguje urlop macierzynski oraz prawo rezygnacji z czesci urlopu macierzynskiego
w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Zasady udzielania urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy Kodeksu pracy.

§ 56. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie stanowigcym zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
1 kobiet karmiagcych dziecko piersia.

§ 57. Szczegblowe zasady ochrony pracy pracownikow mlodocianych, tj. 0s6b po ukonczeniu 16 lat, ktore
nie przekroczylty 18 lat, okreslaja przepisy art. 190 i nastgpne Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze,
w tym rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

Rozdzial 12.
Badanie trzezwoS$ci w miejscu §wiadczenia pracy

§ 58. Wprowadzenie zakladowej kontroli trzezwoSci

1. Na podstawie art. 221c § 1 w zwiazku z art. 221c § 10 ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r. - Kodeks pracy
— dalej k.p., pracodawca wprowadza zakladowa procedur¢ weryfikacji trzezwosci pracownikow.

2. Kontrola trzezwos$ci pracownikow jest wprowadzona jako warunek niezbgdny w celu zapewnienia
ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych 0s6b lub ochrony mienia.

3. Proces kontroli trzezwosci przeprowadzany jest z zachowaniem godno$ci oraz innych dobr osobistych
pracownika.

§ 59. Obowiazek zachowania trzezwosci oraz jego zakres
1. Obowigzkiem prawnym pracownika jest zachowanie trzezwosci w miejscu i czasie pracy.

2. Obowigzek zachowania trzezwosci dotyczy zaré6wno zakazu spozywania napojow alkoholowych
W miejscu i czasie pracy, jak réwniez zakazu stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub w stanie po
spozyciu alkoholu.

3. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwo$ci w miejscu i czasie pracy stosowanie w dowolnej formie
lekarstw zawierajacych alkohol etylowy, jezeli konieczno$¢ ich stosowania w miejscu i czasie pracy wynika
z czestotliwoscei dawkowania lekow wynikajacej z zalecen producenta lub lekarza. Pracownik obowigzany jest
przedtozy¢ stosowne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace konieczno$¢ stosowania lekow zawierajacych
alkohol w godzinach pracy.
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4. Wprowadza si¢ zakaz wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych. Na potrzeby stosowania
zakladowych przepisow dotyczacych obowiazku zachowania trzezwo$ci przyjmuje sie, iz napojem
alkoholowym jest produkt przeznaczony do spozycia zawierajacy alkohol etylowy w stezeniu przekraczajagcym
0,5% objetosciowych alkoholu.

5. Zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren zakladu pracy wigze si¢ z brakiem mozliwosci
wnoszenia napoju alkoholowego na teren zakladu pracy, rowniez w przypadku poczynienia zakupow
bezposrednio poprzedzajacych stawienie si¢ do pracy zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy.

6. Zasada zachowania trzezwo$ci w miejscu iczasie pracy jak rowniez zakaz wnoszenia napojow
alkoholowych na teren zaktadu pracy dotyczy rowniez przypadkéw okolicznosciowych w szczegdlnosci takich
jak imieniny, urodziny, poprzedzajace wolne od pracy dni $§wigteczne.

7. Zasada trzezwos$ci w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na
teren zakladu pracy dotyczy pelnej pracowniczej dnidowki roboczej, wykonywania pracy nadliczbowe;j,
w godzinach ponadwymiarowych, jak réwniez obejmuje czas regulaminowych przerw wliczanych do czasu

pracy.

§ 60. Zaktadowa kontrola trzezwoS$ci objeci sg wszyscy pracownicy zatrudnieni u pracodawcy bez wzgledu
na rodzaj umowy: o prac¢ lub cywilnoprawne;.

§ 61. 1. Kontrola trzezwos$ci zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

2. W celu sprawdzenia trzezwosci Pracodawca powotuje Komisje do przeprowadzenia kontroli trzezwosci.
Sktada si¢ ona z co najmniej dwdch osob.

3. Prewencyjne kontrole trzezwosci przeprowadzane sa w miar¢ mozliwosci nie rzadziej jednak niz raz
W miesigcu.

4. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli niezaleznie
od ustalonej wyzej czgstotliwosci.

§ 62. 1. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest przez pracodawce w sposéb wynikajacy z niniejszych
przepisow, kodeksu pracy oraz przepisow wydanych na jego podstawie.

2. Kontrola trzezwo$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego za
pomoca urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracj¢ lub wzorowanie.

3. Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujacego na stan po uzyciu alkoholu albo stanie trzezwosci w rozumieniu
art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. Za rownoczesne stwierdzenie braku obecno$ci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢ przypadki,
w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia wartosci wlasciwych dla stanu po
uzyciu alkoholu.

5. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku, gdy kontrola trzezwosci wykaze obecnos¢
alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

6. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy réwniez wtedy, gdy w sytuacji o ktoérej mowa
w ust. 5 pracownik odméwil poddaniu si¢ badaniu trzezwosci.

7. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwoSci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecno$ci
w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8. Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna zosta¢ kazdorazowo
przekazana pracownikowi do wiadomosci.

9.Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
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10. Organ powotany do ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika
przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

11. Organ powotany do ochrony porzadku publicznego ma prawo zleci¢ przeprowadzenie badania krwi
w sytuacji, gdy:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda poza laboratoryjna,
2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda poza laboratoryjna,

3) pracowni niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi, pomimo uprzedniego
przeprowadzenia badania metodg poza laboratoryjna,

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda poza
laboratoryjna,

5) nie ma mozliwos$ci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu pomiarowego urzadzenia
wykorzystywanego do pomiaru.

§ 63. 1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie iminucie oraz wyniku badania
przeprowadzonego przy uzyciu metody niewymagajacej badania laboratoryjnego za pomoca urzadzenia
posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.

2. Powyzsze informacje sg przetwarzane w przypadku wynikow wskazujacych stan po uzyciu alkoholu albo
stanu nietrzezwosci wylacznie, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony dobr takich jak ochrona zycia
i zdrowia pracownikow lub innych oséb lub ochrona mienia.

3. Powyzsze dane przechowywane sa w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku
od dnia ich zebrania.

4. Wydtuzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji, gdy moga one stanowic
lub stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a Pracodawca jest strong tego
postepowania lub powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu powoddztwa lub wszczecia postgpowania. W takich
przypadkach okres przechowywania danych ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

5. Po uptywie okresow przechowywania danych podlegaja one usunieciu.

6. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej, Pracodawca przechowuje
informacje o dacie, godzinie, minucie badania oraz wyniku pomiaru weryfikacji trzezwosci w aktach
osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyla zgodnie z art. 113 k.p.

7. Przebieg badan trzezwosci przeprowadzanych przez organ uprawniony do ochrony porzadku
publicznego oraz badanie krwi, ktore jest przeprowadzane przez osoby posiadajace kwalifikacje zawodowe,
dokumentowany jest z uwzglednieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania,
2) wyniku badania,

3) danych osobowych pracownika — imienia i nazwiska, numeru PESEL, daty urodzenia, plci, wzrostu, masy
ciata, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje, oraz podpisu pracownika — jezeli dane te
pozyskano w zwigzku przeprowadzonym badaniem,

4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie,

5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek materiatu biologicznego
do badan,

6) imienia, nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie,

7) informacji o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania oraz dacie i godzinie
ich stwierdzenia,

8) innych informacji niezbednych do oceny wiarygodnosci i poprawnos$ci badania,

9) w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi — informacji o przyczynie odstgpienia.
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Organ powotany do ochrony porzadku publicznego przeprowadzajacy badanie przekazuje Pracodawcy
i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujaca imi¢ i nazwisko osoby
badanej oraz jej numer PESEL, aw przypadku jego braku — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢, date, godzing oraz minutg przeprowadzonego badania, atakze jego wynik. W przypadku
przeprowadzenia kilku pomiaré6w - organ przeprowadzajacy badanie przekazuje informacj¢ o czasie
przeprowadzenia pomiardéw i wyniku kazdego z nich.

Rozdzial 13.
Monitoring wizyjny

§ 64. 1. Zgodnie z art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r. - Kodeks pracy na nieruchomosci potozonej
w Ostrowcu Swigtokrzyskim przy ul. Prusa 29 stosuje si¢ monitoring wizyjny w celu zapewnienia
bezpieczenstwa Pracownikom i klientom oraz ochrony mienia, polegajacy na rejestrowaniu obrazu.

2. Obraz rejestruja kamery umieszczone na zewnatrz budynku, o ktérym mowa w ust. 1. Kamery nie sa
instalowane w pomieszczeniach wewnatrz budynku.

3. Nagrania z monitoringu wizyjnego sg wykorzystywane tylko w celach wskazanych w pkt 1.

4. Dostgp do nagran z monitoringu wizyjnego maja wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych w nich zawartych.

5. Nagrania z monitoringu wizyjnego sg przechowywane maksymalnie przez 3 miesigce, liczac od ich
powstania, a po uptywie tego okresu sg niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

6. Zasady dziatania monitoringu wizyjnego okre§la regulamin monitoringu wizyjnego, wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora PCPR.

7. Pracownik jest zobowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ zregulaminem monitoringu
wizyjnego.

Rozdzial 14.
Monitoring poczty elektronicznej oraz inne formy monitoringu

§ 65.1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy,
wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy w szczego6lnosci poprzez weryfikacje
przestrzegania przez pracownikow zasad bezpieczenstwa w komunikacji elektronicznej oraz zapewnienie
bezpieczenstwa sieci 1isystemow teleinformatycznych tj. analizy zdarzen wystepujacych w systemach
informatycznych, Pracodawca stosuje monitoring sluzbowej poczty elektronicznej pracownika, monitoring
aktywno$ci w sieci lokalnej 1iinternet, monitoring zdarzen systemowych (logéw) generowanych przez
urzadzenia koncowe i serwery.

2. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej pracownika odbywa si¢ poprzez nadanie stosownych
uprawnien pracownikom, tym samym osoba monitorujaca uzyskuje dostep do pelnej zawartosci stuzbowe;j
skrzynki e-mail pracownika. Proces ten realizowany jest na serwerze poczty i nie wymaga zgody pracownika
ani dostgpu do komputera pracownika.

3. Monitoring aktywnos$ci w sieci lokalnej i internet oraz zdarzen systemowych (logdéw) realizowany jest za
pomocg systemow informatycznych. Dostep do zebranych danych posiadaja wylacznie uprawnieni pracownicy
dziatajacy na podstawie stosownych upowaznien.

4. Monitoring poczty elektronicznej oraz inne formy nadzoru sa prowadzone W sposob
nienaruszajacy tajemnicy korespondencji ani innych débr osobistych pracownika.

5. Dane o aktywno$ci wsieci lokalnej 1iinternet oraz zdarzeniach systemowych sa gromadzone,
agregowane i analizowane automatycznie. Celem tych dziatan jest wykrywanie anomalii oraz zagrozen dla
bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatycznej pracodawcy.

6. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pi$mie informacje o zasadach
i celach stosowania monitoringu poczty elektronicznej oraz innych form monitoringu w zakladzie pracy.

Rozdzial 15.
Przepisy koncowe

§ 66. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
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2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce¢ zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego ustalenia.

§ 67. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
przez wylozenie w sekretariacie.

2. Przyjgcie do wiadomosci tre$ci Regulaminu kazdy pracownik potwierdza w formie pisemne;.

§ 68. 1. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu
przed rozpoczeciem pracy, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem opatrzonym datg i podpisem.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 69. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okreslajag odpowiednie przepisy Kodeksu pracy
wraz z przepisami wykonawczymi.

(podpis pracodawcy)
Przedstawiciel pracownikow:
Wykaz zatacznikow do Regulaminu pracy:
1) Miesigczna kara czasu pracy koordynatora,
2) Zlecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,
3) O$wiadczenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,
4) Ewidencja pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych,
5) Whniosek o wyrazenie zgody na wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych,

6) Wniosek o wyrazenie zgody na wyjScie wcelu zatatwienia spraw osobistych zwigzanych
z niepetnosprawnoscia,

7) Ewidencja wyj$¢ stuzbowych,

8) Ewidencja wyj$¢ w celu zatatwienia spraw osobistych,

9) Ewidencja nieobecnosci w pracy w zwigzku z petieniem funkcji publicznych,
10) Karta obiegowa,

11) Wniosek o urlop opiekunczy,

12) Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzsze;j.
13) Informacja o badaniu trzezwosci,

14) Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci,

15) Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci.

16) Ewidencja przebywania pracownikow w zaktadzie poza godzinami pracy

17) Upowaznienie do przebywania w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim poza godzinami pracy Centrum
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu pracy

MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY KOORDYNATORA
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Miesiac

Dzien Godziny (od — do)

Nazwa dzialania / nazwisko rodziny, z ktora
pracowal koordynator

Liczba
godzin

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Podpisany
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24

25

26

27

28

29

30

31

Laczna liczba godzin w miesigcu

data i podpis koordynatora rodziny

Whplyneto do kadr:

podpis osoby zatwierdzajacej

Podpisany
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu pracy
Ostrowiec Sw., dn. ......ovvveeini
ZLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Imig¢ i nazwisko pracownika

Zlecam Pani/Panu wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu .......................... od godziny
.................. do godziny ...................... (........ godzin) ze wzgledu na szczegblne potrzeby pracodawcy.

Cel i zakres pracy do wykonania:

Podpis pracownika

Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody Podpis dyrektora
OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze wykonywatem/am prace w godzinach nadliczbowych od godz. .............
do godz. ........... WANiu ..o , zgodnie z udzielonym mi zleceniem.

Data i podpis pracownika

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie ze zleceniem.

Data i podpis dyrektora

WNIOSEK

1) O wyptate dodatku za prace w godzinach nadliczbowych *
2) Udzielenie czasu wolnego od pracy wdniu
w godz. od ............... do ............ (oennnn godzin) W zamian za czas przepracowany

w godzinach nadliczbowych *
*niepotrzebne skresli¢
Data i podpis pracownika Data i podpis dyrektora
Whptyneto do kadr:
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu pracy

.......................................... OStrOWIEC SW., +evee e,
Imig i nazwisko pracownika
DYREKTOR PCPR
OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze wykonywatem/am prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...................
odgodz. ............eui dogodz. .........c.... Geverrnn godzin.

Cel i zakres wykonanej pracy:

Podpis pracownika
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z o§wiadczeniem
pracownika.

Data i podpis Dyrektora

WNIOSEK

1) O wyptate dodatku za prace w godzinach nadliczbowych *
2) Udzielenie czasu wolnego od pracy wdniu
w godz. od ... do o W zamian za czas przepracowany

w godzinach nadliczbowych *
*niepotrzebne skresli¢
Data i podpis pracownika Data i podpis Dyrektora
Wptyneto do kadr:
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Zatqcznik nr 4 do Regulaminu pracy

Ewidencja pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych

Data udzielenia
Data
wykonywania czasu
L Imig 1 y el Godziny | Liczba | wolnego w zamian Uwagi
p- nazwisko pracy (od —do) | godzin za prace
w godzinach .
nadliczbowych w godzinach
nadliczbowych
Podpisany Strona 22




Zatlqcznik nr 5 do Regulaminu pracy
........................................... Ostrowiec Sw. dn. ...........ccooeeve..
Imig i nazwisko pracownika

DYREKTOR PCPR )
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Proszg o wyrazenie zgody na wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych
WANIU ..o w godzinach od ................ do.ooiiiiiiii
e oo, godziny/godzin .

1) Oswiadczam, iz wyjscie zostanie odpracowane w:

ANIU/ANIACH: L o

od oviiiiiii dOo i
od .ot do i
od oo, dO v, *

2) Proszg¢ o potracenie wynagrodzenia za czas nieobecno$ci.*
*) niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika Podpis Dyrektora
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Zatqcznik nr 6 do Regulaminu pracy

........................................... Ostrowiec Sw. dn. .........ccoeeiiiii.
Imig i nazwisko pracownika

DYREKTOR PCPR
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH ZWIAZANYCH
Z NIEPEENOSPRAWNOSCIA
(pracownicy niepelnosprawni z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci)

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie W dniu .......c.oovvviiiiiiiiiiiiiiinnnnn,
w godzinachod .......................... do v w celu:

1) wykonania badan specjalistycznych,*
2) wykonania zabiegdéw leczniczych/usprawniajacych,*
3) uzyskania/naprawy zaopatrzenia ortopedycznego.*
Os$wiadczam, iz w/w czynno$ci nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Podstawa prawna: art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych. (Dz.U. z 2025 r. poz. 913, ze zm.).

*) niepotrzebne skresli¢

pracownika Podpis Dyrektora
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Ewidencja wyjs$¢ stuzbowych

Zatqcznik nr 7 do Regulaminu pracy

. ) Data Godzina | Godzina o Podpis

Lp. Imig¢ i nazwisko o L Cel wyjs$cia :
wyjscia | wyjScia | powrotu pracownika
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Zatqcznik nr 8 do Regulaminu pracy

Ewidencja wyj$¢ w celu zalatwienia spraw osobistych

Termin odpracowania

. . Data Godziny | Liczba wyjscia .
Lp. Imig i nazwisko wyjs$cia | (od —do) | godzin prywatnego Uwagi
(dzien/godziny)
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Ewidencja nieobecnosci w pracy w zwigzku z pelnieniem funkcji publicznych

Zatqcznik nr 9 do Regulaminu pracy

L Imie i nazwisko Data Godziny Liczba Cel wvitcia Podpis
P- ¢ wyjScia | (od—do) | godzin Y pracownika
Podpisany Strona 27




Zalqcznik nr 10 do Regulaminu pracy
KARTA OBIEGOWA ZATRUDNIENIA
Imi¢ 1 NAZWISKO PraCOWNIKA .....c.viiiiiiiiie ettt ettt e e s b e e e aeeeseaeessaeesseesssaessseas
KOMOTKa OTZANIZACYTNG ...ccvveivieeiieiieiieiieiiesteete st e steseesaestaeseaessbessaessaessaessaesssesssesssesssesssesssesssesssessnes
STANOWISKO ...eeeviiitiieiie ettt ettt et e et e e et e e st e e e tbeeebeeebeeesaeenses e sseesaseesasaesaseesasesesesesseensseas

DAt ZAITUANIEIIA ...t eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesesesesesesesesessssasesasnnnnnnnnns

Data, podpis i
L.p. Miejsce rozliczenia pleczee Uwagi
uprawnionego
pracownika
1 Komorka merytoryczna (w przypadku braku mozliwosci

potwierdzenia nw. zakresu przez kierownika komorki,
podpis sktada bezposredni przetozony pracownika)

- ustalenie zakresu obowiazkow,

- ztozenie wniosku o upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych oraz o dostep do systemow
informatycznych,

- ztozenie wniosku o upowaznienie do odbioru kluczy,
- przygotowanie stanowiska pracy,

- przeprowadzenie szkolenia stanowiskowego

2 Dziat Administracyjno-Organizacyjny

- sprawy zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy, w tym
PPK,

- przekazanie do zapoznania podstawowych
regulaminow urzedu,

- wydanie legitymacji stuzbowej, ?

- wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy,
- wyposazenie w telefon komorkowy (jezeli dotyczy).

3 Dziat Finansowo-Ksigegowy

- sprawy zwigzane w wynagrodzeniem pracownika,
- sprawy zwigzane z ubezpieczeniem pracownika,

- zaznajomienie z programem VULCAN (jezeli
dotyczy),

- zaznajomienie z zasadami obiegu dokumentoéw
ksiggowych urzedu.

4 Inspektor ochrony danych osobowych

- dopuszczenie do przetwarzania danych osobowych (wg
wniosku przetozonego),

- podstawowe szkolenie RODO.

5 | ZFSS

- sprawy socjalne
6 Administrator systemow informatycznych

- dopuszczenie do systemdw informatycznych
7 BHP

- szkolenie bhp 1 Ppoz.,

- przekazanie $Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego (jezeli dotyczy).
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(data i podpis pracownika)
(Data i podpis pracownika prowadzacego sprawy kadrowe)

Karte nalezy zda¢ do pracownika ds. kadr niezwlocznie po podpisaniu, nie p6zniej niz w terminie
5 dni od daty zatrudnienia lub po ustaniu zatrudnienia

* niepotrzebne skresli¢
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KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA
Imig i NAZWISKO PIACOWIIKA ....ecueieiiieiiieie ettt ettt et ettt et eatesateenteeneas
KOMOTKa OrZaNIZACYTNG ....ecccuvieiiieciieiieecieeeiteeiteeseeeste et eesebeesbeeesteeessaeessseessseessseessseeasseeassseesseensses
STATOWISKO ...ttt ettt et e ettt e h e e et e et eae et et e sbe e st et e saeebeemtebeebeeseeneebeeneeneeneenne
Data ZAtrUANIENIA ......eevieiieiieiieiiesee ettt et e st e st e steesaeesseesstesseesatessbeeatesnteentesnteenteenbennreeas

Data 1ozwigzania StOSUNKU PIACY .....c.ececiieriieiiieiiieeteeesieeestreestteessteesseesseeesseeessseessseessseesssessssesassssenes

Data, podpis i
L.p. Miejsce rozliczenia pleczee Uwagi
uprawnionego
pracownika
1 Komorka merytoryczna (w przypadku braku mozliwosci

potwierdzenia nw. rozliczenia przez kierownika komorki,
podpis sktada bezposredni przetozony pracownika)

- rozliczenie z wykonywanych obowigzkow (przekazanie
stanowiska pracy)

2 Dziat Administracyjno- Organizacyjny

- sprawy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy w tym
dofinansowanie na podnoszenie kwalifikacji,

- zwrot pieczatek,

- zwrot legitymacji stuzbowej,

- rozliczenie odziezy ochronnej/roboczej,

- zwrot wypozyczonej dokumentacji ze sktadnicy akt,

- zwrot sprz¢tu komputerowego oddanego do uzytku
pracownika,

- zwrot telefonu komoérkowego (jezeli dotyczy).

3 Dziat Finansowo-Ksiggowy
- sprawy zwigzane z wynagrodzeniami pracownika,
- sprawy ubezpieczenia pracownika

4 Inspektor ochrony danych osobowych
- sprawy ochrony danych osobowych

5 ZFSS

- sprawy socjalne

6 Administrator systemow informatycznych
- cofniecie dostepu do systemow informatycznych

(Data i podpis pracownika prowadzacego sprawy kadrowe)

Karte nalezy zda¢ do pracownika ds. kadr niezwlocznie po podpisaniu, nie pézniej niz w terminie
5 dni po ustaniu zatrudnienia

* niepotrzebne skresli¢
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Zalqcznik nr 11 do Regulaminu pracy

(imi¢ 1 nazwisko pracownika) (miejscowos$¢, data)
Whiosek o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 1731 § 1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy — wnosz¢ o udzielenie
w dniach od .occoiieii dO urlopu opiekunczego
w zwigzku z konieczno$cig zapewnienia osobistej opieki wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym

(podpis pracownika)
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Zalqcznik nr 12 do Regulaminu pracy
(imi¢ 1 nazwisko pracownika) (miejscowos$¢, data)
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 1481 § 1ustawy zdnia 26czerwca 1974r. - Kodeks pracy — wnosze
o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej
choroba/wypadkiem, ktéra wymaga mojej natychmiastowej obecnosci.

Whnosze o udzielenie zwolnienia:

1) w wymiarze dniowym tj. w dniu/dniach ...........coccooiiiiiiiiiiii e, *
2) w wymiarze godzinowym, tj. od godz. .........cce..... do godz. ....cooveveenn, , . wlgcznym wymiarze
................. 0dZin, W dNil .....eevveiieiieieeie e
(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 13 do Regulaminu pracy
INFORMACJA O BADANIU TRZEZWOSCI
IMIE I NAZWISKO PRACOWNIK A e e
DATA BADANIA
GODZINA TMINUTA e

WYNIK BADANIA e
tj. stan po uzyciu alkoholu /stan nietrzezwoS$ci*

podpis osoby upowaznionej

Art.221c. § 6. Kodeksu pracy — Pracodawca przetwarza informacje odacie, godzinie iminucie badania oraz
jego wyniku wskazujagcym na stan po spozyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci wylgcznie wprzypadku, gdy
jest to niezbedne do zapewnienia ochrony dobr, iprzechowuje te informacje waktach osobowych pracownika
przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

* Stan po uzyciu alkoholu: 0,1 do 0,25 mg w dm wydychanego powietrza

Stan nietrzezwosci: powyzej 0,25 mg w 1 dm wydychanego powietrza
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Zatqcznik nr 14 do Regulaminu pracy

Ostrowiec Sw., dnia ........coooeviiiiiiiiiiiiinnn,

Stanowisko
Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwoSci

Dzialajac na podstawie art. 221c § 11 ustawy - Kodeks pracy informujg¢, ze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim wprowadzona zostata kontrola trzezwosci pracownikow, jako
dziatanie niezb¢dne w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych osob jak réwniez
ochrony mienia.

Kontrola trzezwosci na kazdym jej etapie gwarantuje pracownikom przestrzeganie godnosci oraz innych
débr osobistych.

Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposoéb wynikajacy z przepisow zakladowych
uregulowanych na podstawie przepisoOw kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych, jak rowniez regulacji
zaktadowych zawartych w regulaminie pracy.

Stwierdzenie  naruszenia zasady trzezwosci W miejscu  iczasie pracy moze  skutkowac,
w zaleznosci od konkretnego przypadku, natozeniem kary porzadkowej, rozwigzaniem umowy
o prace zzachowaniem okresu wypowiedzenia, jak roOwniez rozwigzaniem umowy o pracg¢ bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

Podpis pracodawcy

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ zrozdzialem Regulaminu pracy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Sw. dotyczacym ,,Badania trzezwos$ci w miejscu §wiadczenia pracy”.

Podpis pracownika
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Zatgcznik nr 15 do Regulaminu pracy

Ostrowiec Sw., dnia ........coooeviiiiiiiiiiiiinnn,

Imig i nazwisko zleceniobiorcy/ wykonawcy/
swiadczacego ustugi

Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwoSci

Dzialajac na podstawie art.221c § 12w zwigzku zart. 221h ustawy - Kodeks pracy informuje,
7ze wPowiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim wprowadzona zostata
kontrola trzezwosci pracownikéw oraz osob zatrudnionych na innej podstawie prawnej, jako dzialanie
niezbedne w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych os6b jak rowniez ochrony
mienia.

Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposob wynikajacy z przepisow
zaktadowych uregulowanych na podstawie przepisow kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych, jak
rowniez regulacji zaktadowych zawartych w regulaminie pracy.

Stwierdzenie  naruszenia zasady trzezwo$ci w miejscu iczasie pracy moze skutkowac,
w zaleznosci od konkretnego przypadku, rozmowa dyscyplinujaca, jak rowniez rozwigzaniem umowy.

Podpis zleceniodawcy/zamawiajacego

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ zrozdzialem Regulaminu pracy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Sw. dotyczacym ,,Badania trzezwosci w miejscu §wiadczenia pracy”.

Podpis zleceniobiorcy/wykonawcy/§wiadczacego ushugi
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Zatgcznik nr 16 do Regulaminu pracy

Ewidencja przebywania pracownikéw poza godzinami pracy w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swig¢tokrzyskim

Komorka . .
L Imig 1 nazwisko organizacyjn Data Godziny | Liczba Uwagi
P X (od—do) | godzin
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Zatgcznik nr 17 do Regulaminu pracy

Upowaznienie do przebywania w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim poza godzinami pracy Centrum

Upowazniam Pania/Pana ..............oouiiiiiiiiiienieiiesee st sie s et et et et et et et et et ettt aas
zatrudniong w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim na stanowisku
«....... do pozostania na terenie Centrum w pomieszczeniu
stuzbowymnr ............ooooeevinnnnn.
W CRIUL s

(podpis)
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