Zarzadzenie Nr 3/2016
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 11 lutego 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art.104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1502 z pézn.zm), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.Ustala si¢ Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim, o ponizszej tresci:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§2.Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz okresla zwigzane
Z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§3.Postanowienia Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki
zawarto Umowe o prace.

§4.1.Z treScig Regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika.

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

3.Przed podjgciem pracy, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, sktadajg
Slubowanie o tresci:
LSlubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
1 wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania.” Do tresci $lubowania moga by¢ dolaczone stowa ,, Tak mi dopoméz
Bog”. Podpisane slubowanie dotacza si¢ do akt osobowych.

§5. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy / kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim.

2) Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim.

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6. 1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci do:
‘1) przydziatu pracy zgodnie z umowg o pracg,
2) zaznajomienia pracownikoéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,



3) organizowania pracy w sposob zapewniajgey pele wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

4) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) zaspokajania, w miarg posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

7) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia
umiejetnosei zawodowych,

8) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy, w sposob i na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

10) prowadzenia dokumentacji W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

11) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

12) zapewniania pracownikom niezbednych do wykonywania pracy materiatow i srodkow
pracy,

13) przeciwdzialania mobbingowi,

14) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu,

15) przeciwdziatania nieréwnemu traktowaniu pracownikow w zatrudnieniu,

16) oglaszanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

17) przygotowywania planu shuzby przygotowawezej dla pracownikow nowo zatrudnionych,
ktorych ta procedura obowiazuje,

18) rozpatrywania odwolan od natozonych kar dyscyplinarnych, oceny przelozonego,
wnioskéw o zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej,

7. Pracodawca obowiazany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz 7 dni
od zawarcia umowy o pracg, 0 obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie pracy, terminie
wyplaty wynagrodzenia, wymiarze urlopu wypoczynkowego, okresie wypowiedzenia
stosownie do zawartej umowy.

§7. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa, regulaminu organizacyjnego, zarzadzen Kierownika i ustalonego
w Centrum porzadku,
2) zachowanie sig z godno$cia w miejscu pracy i poza nia,
3) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, oraz stosowania si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza powierzonych obowigzkow i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg
0 pracg,
4) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,
5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz do brania udzialu w organizowanych szkoleniach i instruktazach,
6) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
7) dbanie o czysto$¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
8) nalezyte zabezpieczenie W czasie pracy 1 po jej zakonczeniu dokumentéw, pieczeci,
urzadzen biurowych i innych przedmiotow wyposazenia oraz pomieszczen pracy,
9) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,
10) zawiadamianie niezwlocznie o uszkodzeniach urzadzen i sprzgtu biurowego,
11) przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
12) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostepniania dokumentow

znajdujacych si¢ w posiadaniu Centrum, jezeli przepisy nie stanowia inaczej,



13) poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim,

14) odbywanie stuzby przygotowawczej, o ile dotyczy ona pracownika nowo zatrudnionego,
15) wykorzystywanie w pracy przy komputerze tylko licencjonowanych programow,

16) wykonywanie innych obowigzkow okreslonych ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeksem Pracy.

§8.1. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest zapoznac si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu i innymi regulaminami, instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy.

2. W dniu rozpoczgcia pracy pracownik winien otrzymac¢ na piSmie umoweg o prace
i zakres czynnosci, okreslajgcy zadania wynikajgce z umowy o prace.

§9.1. Pracownik, przychodzac do pracy, obowigzany jest potwierdzi¢ ten fakt
wiasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci, ktora jest wykladana w biurze obstugi
interesanta.

2. Zabronione jest podpisywanie listy za innych pracownikéw. Podpisywanie listy po
ustalonej godzinie rozpoczecia pracy lub niepodpisanie listy w danym dniu bedzie traktowane
jako spoznienie pracownika do pracy lub jako nieobecnosé w pracy.

3. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco pracownik zajmujgcy sie
sprawami kadrowymi PCPR.

4. Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sprawujg kierownik 1 glowny ksiggowy PCPR.

§10.1.W razie nieobecnosci kierownika zastepuje go upowazniony pracownik.
2.Nieobecno$¢ pracownika w pracy nie moze by¢é powodem niewlasciwego Ilub
nieterminowego zatatwienia sprawy.

§11.1.Pracownicy moga korzysta¢ z przerw w pracy na spozycie positku. Przerwy te
podlegaja wliczeniu do czasu pracy i nie mogg przekracza¢ facznie 15 minut w ciagu dnia.

2.Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przelozeni pracownikow w taki
sposéb, aby nie wystgpowalto zaklocenie normalnego toku pracy, szczegdlnie w zakresie
przyjeé interesantow.

§12.1.Pracownicy Centrum, przyjmuja interesantow w ciggu calego czasu pracy, kazdego
dnia tygodnia. Pracownicy Centrum pracujg w kazdy dzien tygodnia, w godzinach: 7.30-
15.30.

§13. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach ustalonych i podanych do publicznej wiadomosci.

§14.1.Przebywanie pracownikéw na terenie Centrum poza godzinami pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach za zgodg Kierownika.

§15.1.Wstep i1 przebywanie pracownika na terenie Centrum w stanie po spozyciu alkoholu
Jjest zabronione.
2.Na teren Centrum nie wolno wnosi¢ alkoholu ani go spozywa¢ w miejscu i w czasie

pracy.

§16. Zabronione jest palenie tytoniu w pomieszczeniach Centrum i na korytarzach.



§17.Nadzor nad przestrzeganiem zakazu spozywania alkoholu na miejscu 1 w czasie pracy
oraz palenia tytoniu w pomieszczeniach Centrum sprawuje kierownik i gléwny ksiegowy
Centrum.

§18.1.Siedzib¢ Centrum otwiera sekretarka i udostepnia klucze do pomieszczen pracy.

2.W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pokoju biurowym. W razie opuszczenia
pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikow, pokoéj nalezy zamknac.

3.Po zakonczeniu pracy pracownicy obowiazani sg w nalezyty sposob zabezpieczy¢
dokumenty sluzbowe, srodki pracy i1 urzadzenia, wylgczy¢ oswietlenie 1 inne odbiorniki
elektryczne oraz pozamykac okna.

4.Po wyjsciu z pomieszczenia pracy nalezy je zamknac, a klucze przekaza¢ do miejsca ich
przechowywania, okreslonego w ust. 1.

§19. Pomieszczenia skladnicy akt podlegaja dodatkowym zabezpieczeniom.
III. CZAS PRACY

§20. Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:
1) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ dhugos$é czasu, liczbe jego jednostek, w ramach
ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy,
2) normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ilos$¢ jednostek czasu pracy w ujeciu
dobowym i tygodniowym,
3) systemie czasu pracy. nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy,
4) rozkladzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy
W przyjetym systemie czasu pracy,
5) normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ 8 godzin do przepracowania przez pracownika
w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,
6) normie tygodniowej, nalezy przez to rozumieé przecigtnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
7) okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,
8) dobie - nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajagc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, przy czym
definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika
prawo do odpoczynku dobowego,
9) tygodniu - nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§21.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie 5 — dniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. W zakladzie obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych od poniedziatku

do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30,

2) pracownicy obstugi od poniedzialku do pigtku od godziny 10:00 do godziny 18:00.



§22.1. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach  urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
1 nieurzedniczych.

2.7Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej.

§23. Dlugosc¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) w podstawowym systemie czasu pracy - 3 miesigce,
2) w systemie zadaniowego systemu pracy -1 miesigc.

§24.1.W Centrum kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajaca z zasady
pigciodniowego tygodnia pracy.

2.Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie indywidualnie, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.

3.Na uzasadniony wniosek pracownika kierownik moze wyrazi¢ zgode na indywidualny
rozklad czasu pracy. W sytuacji trudnosci komunikacyjnych, pracownik moze zwroci¢ sig do
pracodawcy o wyrazenie zgody na odstepstwo od godzin rozpoczynania pracy ustalonych
w § 12 ust.1.

§25.1.Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

2.Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobeg i 35
tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne lub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad osoba niepelnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby
zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

3.Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.

4.Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przelozeni pracownikéw w taki
sposdb, aby nie nastepowalo zaklocenie normalnego toku pracy, szczegélnie przyjeé
petentow.

§26.1. Praca w niedziele i $wigta, na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych a w kwestiach nieuregulowanych zgodnie z Kodeksem Pracy.

§27. Nie mogg swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych :
- pracownica w cigzy,
- pracownik mtodociany.

§28.Prace w godzinach nadliczbowych (wylgcznie po wyrazeniu zgody) mogg swiadczy¢
pracownicy sprawujgcy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢
dzie¢mi w wieku do lat o$Smiu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania
pieczy lub opieki, a takze jej koniecznos¢.

§29.Przed rozpoczgciem danego miesigca, jednak nie poOzniej niz z tygodniowym
wyprzedzeniem, pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy w celu
zrOwnowazenia czasu pracy.



§30.Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22:00 do 6:00. Za prace w porze
nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§31.1.Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

2 Pracownik, ktory spoznil sie do pracy, powinien poda¢ przyczyng spoznienia
kierownikowi.

3.Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nicobecnosci pracownika bezposredni przelozony
przydziela jego obowigzki pracownikowi w zastepstwie.

§32.1.Pracownik powinien pozostawac na swoim stanowisku pracy do konca czasu pracy.

2.Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy dokonuje odpowiedniego wpisu
w rejestrze wyj$¢ prywatnych pracownikow PCPR bgdZ w rejestrze wyjs¢ stuzbowych.

3.Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy jest obowigzany poinformowaé o tym
bezposredniego przetozonego, podajgc miejsce pobytu i przewidywany czas powrotu. Gdy
pomieszczenie biurowe zajmuje sam, zobowigzany jest umiesci¢ odpowiednia informacje na
drzwiach pokoju, jezeli opuszcza go na dtuzszy czas.

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

§33.Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujacego
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest
dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szezegolnych potrzeb pracodawcy.

§34.1.Ewidencja czasu pracy, z uwzglednieniem godzin nadliczbowych prowadzona jest
przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe Centrum.
2.W/w ewidencja udostgpniana jest pracownikowi na jego zadanie.

IV. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§35.1.0 niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust.1, pracownik
Jest obowigzany zawiadomié¢ bezposredmego przeiozonego 0 przyczynie meobecnoscx
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w dniu nastepnym osobiscie,
telefonicznie, faksem, przez inne osoby lub przez poczte, w razie powiadomienia za
posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3.Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdélne okolicznosci nie moégt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

§36.1.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazda nieobecnos¢ w pracy
bezposdredniemu przetozonemu przedkladajac dowody.
2.Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg w szczegolnosci nastgpujace dowody:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszeza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ
whasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 11 godzin
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,
6) inne przyczyny okreslone przepisami prawa.

3.Usprawiedliwiona jest rGwniez nicobecnos¢ w pracy spowodowana odbiorem godzin za
prace wykonang na polecenie przetozonego poza ustalonymi godzinami pracy.

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

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§38.1.Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku
pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

2.Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢
biorge pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3.Roczny plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok w Centrum sporzadza si¢ do 28

lutego kazdego roku, ktory zatwierdza kierownik.

4.Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw po zatwierdzeniu przez kierownika podaje

si¢ pracownikom do wiadomosci.

§39.1.Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
kierownika na wniosku o urlop.

2.Pracownik udajacy sie na urlop powinien przekaza¢ na czas trwania urlopu sprawy
biezgce i niezatatwione pracownikowi petnigcymi zastgpstwo.

3.Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika w tym
czasie spowodowataby powazne zakldcenia w pracy.

4 Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej
jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5.Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione
szczegblnie waznymi okolicznosciami, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ przed
rozpoczgciem urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez
pracownika w bezposrednim zwiagzku z odwolaniem go z urlopu.



6.Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey, urlopu macierzynskiego - pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

7.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do wrzesnia nastgpnego roku.

8.Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny, ktérego
nie wlicza si¢ do stazu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

9.Pracownikowi przystuguja uprawnienia urlopowe zwigzane z rodzicielstwem zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§40.1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienia od pracy udzielane sa w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,
przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa.

§41.1 Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych przez kierownika Centrum, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy i zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2.Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy w celach, okreslonych w ust. 1 po uprzednim
zlozeniu pisemnego wniosku kierownikowi Centrum i uzyskaniu jego zgody. ( zalgcznik nr 1
do Regulaminu )

3.Procedura zlozenia wniosku odbywa si¢ na zasadach, jakie obowiazuja przy wnioskach
urlopowych. Nie jest wymagane uzasadnianie do wniosku.

4.Dorazne wolne godziny mogg by¢ pracownikowi udzielone w sytuacjach naglych, nie do
przewidzenia (np. odbior dziecka z przedszkola) bez ztoZzenia stosownego wniosku.

5.W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 4 pracownik wypelnia wniosek po powrocie do
pracy.

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

§42.1.Po wyrazeniu zgody przez kierownika Centrum pracownik odnotowuje swoje
wyjécie w rejestrze wyjs¢ prywatnych, podajac godzing wyjscia oraz powrotu.

2.Brak adnotacji godziny powrotu w rejestrze wyjs¢ prywatnych traktowana jest jako
nieobecnos¢ do konca dnia pracy.

§43.1 Pracownik ma obowigzek odpracowa¢ w calosci czas wyjs¢ prywatnych,
a pozostanie w pracy po godzinach wymaga uzgodnienia z kierownikiem Centrum i nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych (do 5 godzin w danym dniu).

2.0dpracowanie wyj$¢ prywatnych winno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym
mialo miejsce wyjscie, a w przypadkach uzasadnionych do konca okresu rozliczeniowego.

3.Niedopelnieniec obowigzku, o ktorym mowa w ust. 2 skutkowaé bedzie
proporcjonalnemu obnizeniu naleznego wynagrodzenia za prace o godziny brakujace do

wymiaru wynikajgcego z tresci zawartej umowy o prace.

§44.Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy z powodu wyjscia
prywatnego bez odpracowania w przypadkach okreslonych w rozdziale IV z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
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VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§45.1 Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci
okreslonej w umowie o pracg, stosownie do zajmowanego stanowiska, ilosci 1 jakoscl
$wiadczonej pracy oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie z zasadami wynagradzania
pracownikow samorzgdowych, okreslonych w Regulaminie Wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim
1 przepisach szczegolnych.

2.Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub
emerytur¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz przyjetym Regulaminem Wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim. Dodatkowo przystuguje pracownikowi wynagrodzenie roczne tzw.”13”

3.Wynagrodzenie za pracg platne jest miesigcznie z dotu do 28 kazdego miesiaca; jezeli
ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

4 Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 3.

5.Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

6.Wyplata wynagrodzenia za zgodg pracownika przekazana jest na jego konto osobiste.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§46. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§47.1 Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i1 Zzycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:
1) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien, w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,
3) reagowal na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,
4) zapewni¢ rozwoj spbjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,
5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikéw milodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych
piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,
6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

*7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy, a takze zapoznawal

pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowej,

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

9) kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,



2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacj¢ o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,
2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,
3) pracowniku wyznaczonym do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b)wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

3. Informacja o pracowniku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt.3 obejmuje:
1) imi¢ i nazwisko,
2) miejsce wykonywania pracy,
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest
obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5.W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) wstrzymaé prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§48.1.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2.Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawcg.

§49.W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ zakladowe toalety Centrum w $rodki higieny osobistej tj. mydlo, papier
toaletowy.

§50.Pracodawca zapewnia napoje chlodzace pracownikom wedlug odrgbnych przepisow.

§51.1.Pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,
2) wyznaczy¢ pracownika do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,
3) zapewnié laczno$é ze sluzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
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2.Dzialania, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dzialalnosci, liczby zatrudnionych pracownikow i innych oséb przebywajacych
na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

§52. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczeg6lnoscei:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, braé udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonego,
3) dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé
si¢ do wskazan lekarskich,
5) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,
6) wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§53.Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymogom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy. Moze takze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, jezeli
inaczej nie da si¢ unikng¢ zagrozenia. W kazdym z wyzej wymienionych przypadkow nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego. Za czas niewykonywania pracy z tego powodu
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

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

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) dbanie o sprawnos¢ s$rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzanie prac, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczef pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisdw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

6) zapewnienic wykonywania zalecei lekarza sprawujgcego opiekg zdrowotna nad
pracownikami.

§55.1.Dofinansowanie do poniesionych przez pracownika kosztéw okularow

korygujacych wzrok nastgpuje po spelnieniu przez pracownika ponizszych warunkow:

a) pracuje co najmniej 4 godziny dziennié przy komputerze,

b) posiada zlecenie lekarza medycyny pracy w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami
profilaktycznymi i wskazaniu przez lekarza potrzeb ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

2. Dofinansowanie, o ktéorym mowa w ust.1 przystuguje raz na 4 lata w kwocie nie WYZszej
niz 250 zI, na wniosek pracownika, do ktérego zalgcza si¢ dowod zakupu okularow
1 zalecenie lekarza.
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VIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§56.1.Kobiet w cigzy nie mozna :
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
2) bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2.Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowad poza stale miejsce
pracy.

§57.Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy w razie przedlozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac
pracy dotychczasowe;.

§58.1.Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pédlgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2.Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 przystuguje do czasu ukonczenia przez dziecko 1 roku
zycia.

3.Przerwy na karmienie pracodawca udziela na pisemny wniosek pracownika.

IX. NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§59. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscyplmy pracy stanowi w szczegolnosci:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieusprawiedliwienie nieobecnos$ci w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
4) zakltocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonanie polecen przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i innych pracownikéw,
Tnieprzestrzeganie  zasad  bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz  przepisow
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
9) palenie tytoniu w pomieszczeniach Centrum, w ktorych palenie jest zabronione.

§60. W sytuacji naruszenia przez pracownika obowiazku przestrzegania ustalonego
porzgdku, Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim, przepiséw bezpieczenstwa i higieny oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowac kare¢ upomnienia badz kar¢ nagany.

§61. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.
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X. NAGRODY I WYROZNIENIA, AWANSOWANIE.

§62.1.Za wzorowe wykonywanie obowigzkow, prz¢jawianie inicjatywy w pracy
1 doskonalenie sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiggniec i efektow moze by¢ przyznana
pracownikowi nastepujgca nagroda lub wyrdznienie:
1) okoliczno$ciowy list gratulacyjny,
2) nagroda pieniezna, uznaniowa,
3) awansowanie na wyzsze stanowisko, podwyzszenie kategorii zaszeregowania.

2.Rodzaj i formg nagrody ustala i przyznaje kierownik wedtug wlasnej oceny pracownika,
na wniosek jego bezposredniego przelozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§63. Awansowanie pracownika moze dokona¢ sie w trzech formach:
l)awansu poziomego, zwigzanego z rozwojem zawodowym i osigganiem zdolnosci do
wykonywania wazniejszych i trudniejszych prac bez koniecznosci zajmowania kierowniczych
stanowisk;
Z awansem poziomym moze by¢ zwigzane przejscie kolejno np. ze stanowiska referenta na
starszego referenta, nastgpnie na stanowisko specjalisty starszego specjalisty;
2) awansu na stanowisko kierownicze;
3) awansu tzw. spiralnego, polegajacego na przejsciu do innego obszaru dziatania Centrum,
niekoniecznie na wyzsze stanowisko ( rownorzedne), z mys$la o pozZniejszym awansie
w obszarze, ktory stwarza pod tym wzgledem wigksze mozliwosci.

XI. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§64.1.Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2.Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skicrowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenic pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikdw.

3.Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzié od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

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

5.0Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ pisemnie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

XII. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU.

§65.Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé dyskryminacji, bezposredniej lub
posredniej w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na: ple¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§66.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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§67.1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 641 § 65.

2.Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust.1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji
mnigj korzystnie niz inni pracownicy.

3.Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dyspozycje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w § 64 i § 65, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty,
a $rodki stuzgce osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

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

6.Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§68.1.Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.2 - 4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 64 1 § 65, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,

2 niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow

zatrudnienia albo pominigcia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen

zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
2.Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalnie do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 64 1 § 65 jezeli

rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny

wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym

stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania sig

na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 641 § 65,
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3) stosowaniu srodkdow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosci,

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

3.Nic stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 64
1 § 65 przez zmniejszanie, na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4 Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§69.1.Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
pracg o jednakowej wartosci z uwzglednieniem roéznic wynikajacych ze stazu pracy
1 zajmowanego stanowiska urz¢dniczego.

2.Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej i innej formie niz pieniezna.

3.Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§70.1.0soba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.

2.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3.Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakikolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu.

XIII. PRZEPISY KONCOWE.

§71.W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych i przepisy prawa pracy, a w szczegdlnosci Kodeksu

pracy.

§72.Zmiany w tresci Regulaminu pracy mogg byé wprowadzane w formie pisemnej, w tym
samym trybie, co jego ustalanie.
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§73.Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2009 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 08 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia
Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim ze
zmianami.

§74.Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzgcemu
sprawy kadrowe Centrum.

§75. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
PCPR Aleksandrow Kujawski

Aleksandrow Kujawski dn.

komoérka organizacyjna

WNIOSEK
W sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy
wdniu ..., w godzinach od ............ do..........

data i podpis pracownika

data i podpis przelozonego

2. -Zwracam si¢ z wnioskiem o mozliwosé odpracowania w/w wyjscia prywatnego
wdniu............ w godzinachod ......... do............
wdniu............ w godzinach od ......... dO o s ;

3. wdniu............ w godzinach od ......... 4 [ S

Wyrazam zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie*
a) wskazanym przez pracownika

b) innym,. tj. wdniu ......... w godzinach od.............. A0 swnvmivsnis
wdniu............ w godzinach od ......... do............
wdniu............ w godzinach od ...... T (R

data i podpis przelozonego
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