Zarzadzenie wewnetrzne Nr f‘:"l’“ﬂ

Dyrektora PCPR w Kartuzach
z dnia ... 2..56.2a22

w sprawie:  Regulaminu pracy pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach

Na podstawie art. 104° ustawy 2 dnia 26 czerwea 1974 roku kodeks pracy (tekst jedn. Dz, U.
2 1998 r. nr 21 poz. 94 z pozn. zm.)

Zarzadzasig, co nastepuje:
51

Wprowadza si¢ do uzytku shuzbowego . Regulamin pracy pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach™ stanowiacy zatacenik do niniejszego zarzadzenia.

&2
Traci moc Zarzadzenie wewngtrzne Dyrektora PCPR Nr 3a/2008 z dma 01.07.2006r.
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Zarzadzeme wehodzi w #ycie z dmem podpisama.
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Uzasadnienie do regulaminu pracy

Zgodnie z art. 104° § 2 Kodeksu pracy oraz na podstawie art. 42 ust.l ustawy o
pracownikach samorzadowych, regulamin pracy ustala pracodawca wskazujac na organizacjg i
porzadek w procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownika oraz
rozktad czasu pracy.

W celu zapewnienia klientom zalatwiania spraw w dogodnym czasie dyrektor PCPR na
podstawie art. 135 Kodeksu pracy — méwigcym o mozliwosci zastosowania rownowaznego czasu
pracy —w § 3 ust. | niniejszego Regulaminu, rozklad czasu pracy uksztaltowal nastg¢pujgco:

l)pkt 3 - od 7.30 — 16.00
2)pkt 5 — od 7.30 — 15.00.



Zalgcznik do _
zarzadzenia nr 2./2259 z dnia79.56.0% .
Dyrektora PCPR w Kartuzach

REGULAMIN PRACY

Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach




I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy Powiatowego Centrum Pomoey Rodzinie w Kartuzach
ustala porzadek wewngtrzny w PCPR jako zakladzie pracy.
I. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazujq wszystkich pracownikdw, a takze osoby od-
bywajace staz lub przygotowanie zawodowe w PCPR,
2. Dyrektor PCPR oraz kierownicy dzialéw zobowigzani sq czuwaé nad przestrzeganiem po-
stanowien ninigjszego regulaminu,
Kazda przyjmowana do pracy w PCPR osoba jest zapoznawana z tredcia regulaminu przed roz-
poczeciem przez niego pracy. Pracownik potwierdza znajomoéé regulaminu podpisujac sto-
sowne oswiadczenie, ktdre zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§2
Przyjmuje sig, e jedli w regulaminie jest mowa o:
e PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
jako pracodawce i micjsce wykonywania pracy,
¢ Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzi-
nie w Kartuzach,

* Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

IL ORGANIZACIA I PORZADEK W PROCESIE PRACY
§3
CZAS PRACY

I. Rozklad czasu pracy PCPR w poszezegdlne dni tygodnia:
1) poniedzialek — od 7.30 do 15.30

2) wtorek —od 7.30 do 15.30
3) droda —od 7.30 do 16.00

4)czwartek —od 7.30 do 15.30

5) pigtek —od 7.30 do 15.00
6) sobota — dzien wolny od pracy
84

1. Pora nocna obejmuje czas pracy od godziny 22.00 do 6.00.

2. Za pracg w niedzielg oraz swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy 8.00 w tym dniu
a godzing 8.00 nastgpnego dnia.



§5

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany catkowicie na wykonanie zadan shuzbowych,

§6

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

skierowa¢ go na wstgpne badania lekarskie,

doreczyé pracownikowi umowe o prace spelniajaca wymogi okredlone w ant. 29 Kodek-
su Pracy,

poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzons praca i zasadami ochro-
ny przed zagrozeniem,

przeszkoli¢ w zakresie bhp i p.poz,

zaopatrzyé w razie potrzeby w odziez i obuwie robocze.

Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi migjsce pracy oraz zapoznaje go z
obowigzkami i sposobem ich wykonywamia.

§7

|. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisaé listg obecnosci — Kartg
miesigcenej ewidencji czasu pracy.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnodei lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza nicobecnosé wymagajaca wyjasnienia.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:

- liste obecnogei — karty miesigeanej ewidencji czasu pracy,

- ewidencje wyjéé w godzinach shuzbowych,

- ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

- ewidencj¢ zwolnief od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,

- ewidencje godzin nadliczbowych.

3. Listy obecnosci, zbiory ewidencyjne i rejestry wyszczegolnione w ust. 2 prowadzi stano-
wisko d's kadr PCPR.

§8

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitoréw ekrano-
wych maja prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy moni-
torze. Powyisze przerwy sg wliczane do czasu pracy pracownikiw.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje jedna przerwa na spokycie positku w wy-
miarze 15 min; przerwa ta nie moze zaklécié normalnego toku pracy — obshugi intere-
santow,

. Kierownicy dzialow zobowigzani sa do wyznaczania pracownika, ktory zastapi osobg

spozywajgcy posilek.

111 USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY
I ZWOLNIENIA OD PRACY

§9

1. Pracownik ma obowiazek uprzedzié¢ PCPR o niemoznosci przybycia do pracy, jedli prey-



czyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nicobecnosci.

W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ w pracy, pracownik jest obo-
wigzany niezwlocznie powiadomi¢ PCPR o przyczynie nicobecnodcei, przewidywanym czasie
jej trwania, nie pdéniej niz w drugim dniu jej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem in-
nej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika po-
laczona z brakiem domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnosé przedkladajac odpowiednie dowody w
tym zakresie, takie jak:

zaswiadczenie lekarskie o czasowe) niezdolnosci do pracy,

decyzje inspekiora sanitarnego,

odwiadczenie w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wiasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzado-
wej lub samorzadu tervtorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpo-
wanie w sprawach o wykroczenia,

Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany dorgcizyé
PCPR najpézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnodei.

§ 10

1. PCPR jest obowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z inmych przepi-
sOW prawa.

2. PCPR jest obowiazany zwolnié od pracy na czas obejmujgey:

+ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
makzonka pracownika lub jego dziecka, ojea, matki, ojezyma lub macochy,

* | dzief w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te-
$ciowe], tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgeej na utrzymaniu pracow-
nika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 11

. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody bezposredniego przelozonego i

dokonania odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsc .
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skut-
kuje odpowiedzialnoscig porzadkows pracownika.
Przebywanie pracownika na terenie PCPR poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od
pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda Dyrekrora wyrazong w formie pisemnej.
Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi krdtkotrwalego zwolnienia od pracy na zalatwienie
sprawy niezwiqzane] z pracq. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba ze pracownik odpracowal lub odpracuje czas tego zwolnienia
Kazdorazowe sponienie pracownik jest zobowiazany odnotowaé na liscie obecnodei. Za
czas sphinienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli usprawiedliwit spoZnienie i
odpracowal czas spdénienia.
O zwolnieniach od pracy oraz o usprawiedliwieniu mieobecnosei i spéznien do pracy,
decyduje Dyrekior po rozpatrzeniu propozycji — wniosku kierownika dzialu,
IV. PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§12

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy cza-



su pracy, wynikajace z obowigzujgeego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy
2. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé swiadczona tylko na wyraine polecenie bez-
posredniego przelozonego w razie:
ajkoniecznoscl prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony #ycia lub zdrowia ludzkiego albo w
celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,
b)szczegolnych potrzeb PCPR lub w przypadku odpracowania wezesniejszych wyjsé prywat
nych,
3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, zostaje wyplacone wyna-
grodzenie albo udzielony (na wniosek pracownika) w tym samym wymiarze czas wolny od
pracy, w terminie uzgodnionym z bezpodrednim przetozonym i zaakceptowanym przez Dy-

rektora.
V. PODSTAWOWE PRAWA [ OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY
g13

Ustawowe obowiazki pracownikdw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Ko-
deks pracy

§14
porslaki ? y

NaleZyta organizacja pracy,

Umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i ich szkolenia,

Prezentacja nowo przyjetego pracownika,

Terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych swiadczen:

wynagrodzenie za prace wyplaca sig z dolu w dniach 27 do 30 kazdego miesiacal w

miesigeu lutym w dniach 25-29) , Jezeli ustalone dni wyplaty za prace sa dniami wol-

nymi od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym. W zwiazku z za-

mknigciem roku budietowego, wynagrodzenie za miesiac grudzien moze byé wyplaca-

ne juz po 15 grudnia.;

6. Miejscem wyplaty wynagrodzema jest kasa starostwa, chyba ze pracownik wyrazi pi-

semng zgode na przekazywanie swojego wynagrodzenia na konto osobiste we wskaza-

nym banku;

Stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkow,

8. Organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Cen-
trum.

9. Zabezpieczenie zastepstwa pracownika,

10. Zapoznanie pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy:

11. Prowadzenie systematycznych szkolefi pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i hi-
gieny pracy

12. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

13. Kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, wstepne i kontrolne

14. Dopuszezenie do wykonywania pracy wylacznie pracownikéw przeszkolonych w za-

kresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

Wk e b=

™

§15
pracodawca uprawniony jest do:

1. Okreslenia zakresu czynnodci pracownikow oraz ich egzekwowania,
2. Wyboru terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia wyrywkowej kontroli pracy



Ll

1.
2

na danym stanowisku,

Wyboru kary wedlug wiasnej oceny,

Skierowania pracownika do wykonywania chwilowej lub okresowe] czynnoéci niezwigza-
nej z jego stanowiskiem na czas nie przekraczajaey trzech miesigey oraz wydawania pra-
cownikom wiazgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, kidre nie mogg byé sprzece-
ne  przepisami lub umows o prace

§16

o W W W wirika n

1. Realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego PCPR i Regulaminu
Pracy PCPR,

2. Sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3. Przestrzeganie ustalonego w PCPR czasu pracy i porzgdku,

4, Przestrzeganie zasad bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

5. Zachowanie tajemnicy pafstwowej i shuzbowej,

6. Zachowanie uprzejmosci i #yczliwodci w kontaktach za zwierzchnikiem, podwladnym 1
wspOlpracownikami,

7. Zachowanie szczegélne] grzecznodci w kontaktach z klientami PCPR,

8. Zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

9, Staranny, estetyczny i odpowiedni w biurze ubibr,

10, Stosowanie si¢ do polecen przelozonych.

Ponadto zabrania si¢ pracownikom:

* naruszania zasad ochrony danych osobowych,

* spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie PCPR oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

* palenia tyloniu poza miejscami specjalnie w tym celu wyznaczonymi,

» wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wila-
snodcia PCPR,

* wynoszenie poza PCPR bez zgody Dyrekiora jakichkolwiek przedmiotdw bedacych
wlasnoscig PCPR,

*  wynoszenia poza PCPR 1 udostgpniania osobom nieupowainionym dokumentow za-
wierajacych dane osobowe.

§17
F jny | >

1. urlopu w terminie uzgodnionym z pracodawca
2. awansu, jezeli praca wykonywana jest w sposob nienaganny, potwierdzona oceng
3. urlopu okolicznodciowego w przypadkach okreslonych przepisami prawa

VI. OBSLUGA INTERESANTOW

§18

Ustala si¢ czas przyjeé interesantow w godzinach pracy Centrum.

Dyrekior przyimujg klientow w ramach skarg 1 wnioskow w ustalonym odregbnie czasie
pracy, podanym do powszechnej wiadomodgcei.



§19

1. Obsluga interesantéw powinna byé rzeczowa i sprawna zgodnie z zasadami okreslony-
mi w kpa.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem z innych dzialow, czyn-

noéé te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie

otrzymania dokumentu.

Pracownik przyjmujacy dokumenty powinien fakt ten potwierdzi¢ swoim podpisem.

4. Pracownik wyposazony jest w identyfikator okreélajacy imig i nazwisko pracownika
oraz stanowisko.

e

5.
VIL WYROZNIENIA 1 KARY
§ 20

Za wzorowe wypelnianie obowiazkéw zawodowych, wysoka jakosé | wydajnosc pracy pra-
cownika Dyrektor moze przyznaé pracownikom na wniosek Kierownika dzialu nagrody w
formie pienigznej i wyrdzniema,

1. Wyrbznienie otrzymuje pracownik tylko wowezas, kiedy poza obowiazkami wynikajacymi
z przydzielonych mu zadan:

- wykonuje inne zadania,

- przez okres dhukszy niZ | miesige zastgpuje innego pracownika,

- systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

- wykazuje inicjatywe tworc.

2. W stosunku do pracownikéw, kidrzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny
oraz nie wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki, stosowane sq kary przewidziane
preepisami prawa.

VIIL URLOPY WYPOCZYNKOWE
§21

l. Urlapu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw zatwierdzonym przez
Dyrektora najpdéniej do 10-go stycznia na dany rok kalendarzowy.

2. Dyrektor udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przelozonego.

3. MNa wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsc
wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez wniosku urlopowego wydanego przez
pracownika na stanowisku ds. kadr z zastrzezeniem ust. 3.

5. Pracownik moze wykorzystaé w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu “na zadanie”,
Urlop nalezy zglosié najpozniej przed rozpoczeciem pracy 1-go dnia urlopu.

6. W okolicznodciach wyjatkowych, ktdre nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
dyrektor moze odwolaé pracownika z urlopu wypoczynkowego pokrywajae poniesione
preez pracownika koszty.

7. Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane s3 do kofica | kwartalu roku nastgp-
nego.



IX. ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA PCPR
§22

==

Akita i pieczatki powinny byé zabezpieczone przed dosigpem 0s0b postronnych,

2. Wynoszenie poza PCPR dokumentéw zawierajacych dane osobowe jest zabronione.

3. Wynoszenie poza PCPR innych dokumentdéw niz wymienione w ust, 2 oraz wyposahe-
nia wymaga zgody Dyvrekiora.

4. Kakdy pracownik po zakofczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowad swoje stanowi-
sko pracy, wylaczyé komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczyé powierzo-
ne mienie PCPR, w tym taki#e dokumenty, pieczgcie, narzedzia i urzadzenia przed do-
stepem 0s6b postronnych.

5. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie biurowe jako ostatni, zobowigzany jest za-
mknaé go, a klucz zda¢ w sekretariacie — w ciggu 15 minut po czasie wymienionym w
§ 3.

6. Zerwolenie na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela dyrektor. Pracow-

nik, ktory uzyskal zezwolenie pozostawania w biurze poza godzinami shuzbowymi,

obowigzany jest zglosié fakt pozostania w PCPR pracownikowi sprzatajacemu po-

MICSZCZENIA.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§23

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pra-
cy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takZze przyjetego sposobu poiwierdzania
przybycia i obecnodci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnodci w pracy, PCPR
moze stosowad karg upomnienia lub karg nagany,

2, Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszcze-
nie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spo-
zycie alkoholu i spoywanie alkoholu w czasie pracy, PCPR moke rowniez stosowac
karg pienigZna.

Nieprzestrzeganie warunkow, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 moze by¢ podstawg do rozwigzania
umowy o prace w irybie przewidzianym w Kodeksie Pracy.

X1 ZASADY KORZYSTANIA
ZE SPRZETU KOMPUTEROWEGO 1 OPROGRAMOWANIA
§24

1. Zabrania si¢ wykorzystywania sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do celow
prywatnvch bez zgody pracodawcy.

2. Pracodawca moze po uprzednim poinformowaniu o tym pracownika zbierac dane o wy-
korzystaniu powierzonego sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania a zwlaszcza o
dzialaniach podjetych przez pracownika w sieci komputerowe).

3. Zabrania si¢ uzywania oraz instalowania bez wiedzy pracodawcy programdéw kompule-
rowveh w shuzbowym komputerze oraz przechowywania prywatnych tresci multime-
dialnych.

4. Pracodawca, o ile nie koliduje 1o z Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzamia Danych
Osobowych, moze wyrazi¢ zgode na korzystanie z prywatnej poczty elektroniczne),
jednakze nie jest w zaden sposob odpowiedzialny za zapewnienie dostgpu do tejze usiu-
gi oraz za bezpicczenstwo zgromadzonych danych.

5. Korzystanie i przechowywanie przenosnego sprzgtu komputerowego poza migjscem
pracy wymaga pisemnej zgody pracodawcy.



-

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z 2006r. Nr 90, poz. 631).

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nicokreslony

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomoséci pra-
cownikéw, ktore nastapi przez potwicerdzenie wlasnorecznym podpisem stosownego
oéwiadczenia.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostal
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

W sprawach, kiore wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane ninigjszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.
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