ZARZADZENIE NR 14 /2023

Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie
z dnia 18 maja 2023 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Koninie

Na podstawie art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2022
poz.1510, poz.1700, poz.2140 i Dz.U.2023 poz. 240, poz.641 ) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie okreslonym
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2015 z dnia 16 lutego 2015 roku Dyrektora w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 roku.

Elzbieta Sroczyrska



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia
Dyrektora PCPR nr 14./ 2023
z dnia 18.05 2023 roku

|. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Centrum — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie

Dyrektorze — oznacza to osobe zatrudniona na stanowisku Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie

Pracowniku — oznacza osobe zatrudniona w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Koninie na umowe o prace

Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Koninie

Kierownik — oznacza osobe majgcg w zakresie czynnosci bezposredni nadzér nad okreslonymi
pracownikami

Zespole/ Dziale — oznacza to komorke organizacyjng obejmujgca zakres dziatan okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie

§2

1. Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowig przepisy:

art.104 -1043 ustawy z dnia 26.06.1974r. — Kodeksu Pracy ( Dz.U. z 2022 r. poz.1510
Dz.U. z 2023r. poz.240 i poz.641 ,zwanego dalej Kodeksem )

ustawy z dnia 21.11.2008. o pracownikach samorzgadowych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 530 zwanej
dalej Ustawg )

Rozporzgdzenia MPiPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz.U. z 2014r. poz.
1632 ze zmianami)

Rozporzagdzenia MPIPS z dnia 10.12.2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej ( Dz.U.
z 2018r., poz. 2369 , Dz.U. z 2023 poz.471 i poz.879)

§3

Regulamin jest aktem normatywnym witasnym, ktéry ustala organizacje i porzgdek pracy
w Centrum , okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Dyrektor Centrum oraz kierownicy zespotéw /dziatbw zobowigzani sg czuwaé nad
przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu.

Regulamin pracy winien by¢ podany przez pracownika kadr do wiadomos$ci kazdego
zatrudnianego pracownika przed jego przystgpieniem do pracy . Pracownik winien potwierdzi¢
zaznajomienie sie z w/w regulaminem podpisujgc stosowne oswiadczenie, dotgczone do jego
akt osobowych — zatgcznik nr 2.



5.

Podczas realizacji postanowien Regulaminu strony stosunku pracy zobowigzane sa
przestrzegaé nastepujgcych zasad generalnych:

e wWzajemnego poszanowania godnosci i dobr osobistych pracownikdw;

¢ niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji pracownikéw, w szczegdlnosci ze wzgledu na:
pte¢, wiek, rase, narodowosé, przynaleznosé polityczng, zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng oraz przekonania religijne;

e rownego traktowania pracownikow z tytutu jednakowego wypetniania obowigzkow
pracowniczych, bez wzgledu na zajmowane stanowisko;

e zachowania tajemnicy stuzbowej oraz zachowania tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
zagrazatoby dobremu imieniu lub interesom Centrum

Il ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY
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§4

Siedziba pracodawcy miesci sie w Koninie, przy ul. Aleje 1 Maja 9

Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz i jest przetozonym wszystkich pracownikéw.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.
Bezposrednimi przetozonymi pracownikdw poszczegoinych zespotéw/ dziatdw sg ich
kierownicy.

Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen w godzinach pracy
Organizacja pracy w Centrum polega na podziale zadan miedzy dziatami / zespotami oraz
miedzy pracownikami pracujgcymi w tych dziatach /zespotach.

W razie nieobecnosci kierownika dziatu / zespotu zastepstwo petni pracownik przez niego
wyznaczony.

W przypadku nieobecno$ci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, kierownik dziatu/zespotu
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynno$ci nieobecnego pracownika pomiedzy
innych pracownikéw danej komorki.

§5

Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna zawierac :

a) CV

b) Kopie Swiadectwa ( dyplomu ) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajgcy
kwalifikacje zawodowe

c) kopie Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia

d) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy

a) dokumenty uprawniajgce do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl odrebnych
przepisow

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

¢ skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie (z wyjgtkiem sytuacji wskazanej w art.229 §1 K.P.)

¢ doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajaca wymogi w art.29 K.P.

¢ poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed

zagrozeniami

e przeszkoli¢ w zakresie BHP i PPOZ

Kierownik dziatu/zespotu przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go

z obowigzkami , udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci na stanowisku pracy okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

2) kodeks postepowania administracyjnego,



3) niniejszy Regulamin,
4) inne zarzadzenia Dyrektora Centrum.

IIl. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Zaznajomic pracownikéw podejmujgcych prace z:

a) zakresem obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami wynikajgcymi z przepiséw prawa
oraz regulaminu;

b) ustawg o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;

C) przepisami w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy, zachowania tajemnicy stuzbowej
i przepisami przeciwpozarowymi.

2. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w tym zakresie.

3. Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej jakosci
pracy.

4. Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace; jednakze na
okres nie dtuzszy niz 3 miesigce pracodawca ma prawo skierowac¢ pracownika do innej pracy. Za
wykonywang prace nalezy si¢ wynagrodzenie nie nizsze od wynagrodzenia ustalonego w umowie
o prace.

5. Informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami wystepujgcymi na ich stanowiskach.

6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspokaja¢ w miare posiadanych S$rodkéw finansowych socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

9. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy.

10.Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspoizycia spotecznego.

11.Prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje stosunku pracy i akta osobowe pracownikéw.

12.Wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy w terminie ustawowym.

13.Zapewni¢ warunki powodujgce wzrost aktywnosci zawodowej, w szczegdlnosci przez stosowanie
systemu zachet materialnych i wyréznien.

14.Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci na ptec, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

15.Kierowac pracownikow na badania okresowe i kontrolne oraz dopuszcza¢ do pracy wytacznie
pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonanie powierzonej pracy

§7

1. Dyrektor jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi .

2. Centrum posiada szczegotowe procedury przeciwdziatania mobbingowi zawarte w Polityce
antymobbingowej stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora Centrum nr 11/2023
z dnia 24 kwietnia 2023 roku



§8

Pracodawca uprawniony jest do:

e okreslenia zakresu czynnosci pracownikéw i jego egzekwowania.

e wyboru terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia wyrywkowej kontroli pracy na
danym stanowisku

e wyboru kary wedtug wtasnej oceny

¢ skierowania pracownika do wykonywania chwilowej lub okresowej czynnosci niezwigzanej z
jego stanowiskiem na czas nieprzekraczajgcy trzech miesiecy oraz wydawania pracownikom
wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktére nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami
lub umowg o prace

§9

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1.
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Realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Centrum i przestrzeganie
Regulaminu Pracy

. Sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan przestrzeganie ustalonego

w Centrum czasu pracy i porzadku

. Przestrzeganie zasad BHP i PPOZ
. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z zwierzchnikiem, podwtadnym i

Wspotpracownikami

. Zachowania szczegolnej grzecznosci w kontaktach z klientami Centrum
. Staranny , estetyczny i odpowiedni w biurze ubiér

. Ochrona danych osobowych klientéw, podopiecznych Centrum

. Podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.

10.Dbanie o czystos¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy.

11.Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzgdzenia i pomieszczenia pracy.
12.Dbanie o dobro zaktadu, chronienie jego mienie i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.
13. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym zobowigzany jest ztozy¢ stosowne oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej z okresleniem jego charakteru. W przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci zobowigzany jest w terminie 30 dni powiadomi¢ pisemnie o tym fakcie pracodawce.

14. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:

¢ sporzgdzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania,

¢ sporzgdzenia wykazu posiadanej dokumentaciji, w formie tradycyjnej i elektronicznej (wraz z
podaniem haset i zabezpieczen);

e zwrotu sprzetu i innego mienia nalezgcego do Pracodawcy;

¢ pozostawienia w sposéb nie naruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym.

Pracownik uprawniony jest do :

agrwDdNPRE

Urlopu w terminie uzgodnionym z Dyrektorem

Awansu jezeli praca wykonywana jest w sposéb nienaganny, potwierdzona oceng
Godnego i terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

Bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda na
zasadach okreslanych w umowie z pracodawcg albo w oparciu o zasady ujete w przepisach
Kodeksu Pracy,

Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw,



IV. ORGANIZACJA CZASU PRACY
§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Centrum lub
miejscu wyznaczonym przez kierownika dziatu/zespotu do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodows.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.

4. Czas pracy nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy. Czas pracy os6b z orzeczeniem umiarkowanego i znacznego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy

5. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku

§11

1. W Centrum obowigzuje podstawowy i zadaniowy system czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy pracujg od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.30- 15.30 natomiast osoby , ktére przedtozg Pracodawcy dokument stwierdzajgcy
posiadanie umiarkowanego lub znacznego stopienia niepetnosprawnosci pracujg od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7.30 — 14.30

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej oraz innym
,objetym zadaniowym systemem czasu pracy:

a) zadania i termin ich realizacji okresla bezposredni przetozony

b) pracownicy samodzielnie ustalajg rozktad swojego czasu pracy w ramach obowigzujgcych ich
norm czasu pracy ( 8h na dobe i przecietnie 40h na tydzien) i z uwzglednieniem zasady
przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc

c) pracownicy potwierdzajg swoja obecnos¢ w Centrum w ksigzce wejs¢ i wyjs¢ do urzedu , ktéra
dostepna jest u pracownika ds. kadr

§12

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo do dodatkowej 15-
minutowej przerwy przeznaczonej na odpoczynek lub gimnastyke.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiska zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja prawo
do 5-minutowej przerwy po kazdej petnej godzinie pracy przy komputerze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.

§13

1. Praca w godzinach nadliczbowych uregulowana zostata odrebnym Zarzgadzeniem Dyrektora
Centrum nr 3/2015 z dnia 16.02.2015 roku w sprawie zasad zlecania pracownikom Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie pracy w godzinach nadliczbowych, w sobote oraz w niedziele
i Swieta



V. USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 14

1. Kazdy Pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci znajdujgca sie w
sekretariacie.
2. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych
oznacza nieobecnos¢ wymagajgca wyjasnienia.
3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie liste obecnosci, ewidencje wyjsé
w godzinach stuzbowych, ewidencje delegacji stuzbowych, ewidencje godzin nadliczbowych
4. Listy obecnosci, ewidencje i rejestry w/w prowadzi pracownik ds. kadr
5. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ Centrum o niemoznosci przybycia do pracy, jesli przyczyna jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidzianym czasie nieobecnosci
6. W razie niestawienia sie do pracy pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania niezwtocznie , nie pozniej jednak, niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie lub mailowo.
7. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedkiadajgc odpowiednie dowody
w tym zakresie tj.:
- zaswiadczenie lekarskie
- decyzje inspektora sanitarnego
- o$wiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu zamkniecia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej uczeszcza jego dziecko
- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane prze odpowiedni
organ administracji rzgdowej, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach wykroczenia.
8. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest zobowigzany doreczyé pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.
9. Dyrektor jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy , jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
Pracy , z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy lub innych przepiséw prawa.

§15

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody Dyrektora i dokonania odpowiedniego
wpisu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

2. Samowolne opuszczanie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzgdkowa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie Centrum poza godzinami pracy wymaga zgody Dyrektora i
zgtoszenia tego faktu ochronie budynku

VI. OBSLUGA INTERESANTOW / KLIENTOW

§ 16

1. Ustala sie czas przyje¢ w godzinach pracy Centrum
2. Dyrektor przyjmuje klientbw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy
podanym do powszechnej wiadomosci na tablicy informacyjnej.



3. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna zgodnie z zasadami okre$lonymi w kodeksie
postepowania administracyjnego

4. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem z innych dziatdéw, czynnos¢ te
wykonuje pracownik.

5. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

VII. WYROZNIENIA , NAGRODY, KARY
§ 17

1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych , za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiggniec i efektéw w pracy moga by¢ przyznane gratyfikacje pieniezne w postaci
nagrody lub premii uznaniowej.

2. W stosunku do pracownikow, ktérzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i dyscypliny oraz nie
wykonujg lub wykonujg niesumiennie obowigzki stosowane sg kary przewidziane przepisami prawa.

VIIl. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§17

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Dyrektor udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego — jesli pracownik takiego posiada.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, jednak co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych

4. Pracownik moze wykorzystaé¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu , na zgdanie”. Zgtoszenie
telefoniczne, mailowe lub ustne checi wykorzystania urlopu ,0 ktérym mowa musi nastgpi¢ najpdzniej
w dniu jego rozpoczecia

5. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, urlopu
macierzynskiego i innych pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konhca llI
kwartatu roku nastepnego.

7. Pracownikowi ponadto, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony :
e urlop bezpfatny
e urlop okoliczno$ciowy
e urlop macierzynski / urlop ojcowski / urlop rodzicielski / urlop wychowawczy
e urlop opiekunczy
e zwolnienie od pracy dla rodzica sprawujgcego opieke nad dzieckiem do lat 14
e zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej
e zwolnienie (dla oséb niepetnosprawnych) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw

leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub
jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogag by¢ wykonane poza godzinami pracy.

8. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.



_IX. TERMIN | SPOSOB WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 18

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji

wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci pracy

. Wynagrodzenie za petny miesigc pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego ustalonego przez

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
§19

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do dnia 27 kazdego miesigca; z takim wyprzedzeniem
aby na dzien 27 byto juz na koncie osobistym pracownika.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy,
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu jego dokumentacji

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia

§ 20

. Z wynagrodzenia podlegajg potragceniu:

a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne

c) kary pieniezne w art. 108 kodeksu pracy

d) inne potracenia, na ktére pracownik wyrazit zgode

X. ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA

XI.

§ 21

Akta i pieczatki w czasie pracy powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych
Wynoszenie poza Centrum dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe reguluje Polityka ochrony
danych wprowadzona Zarzgdzeniem nr 10/2023 Dyrektora PCPR w Koninie z dnia 07.04.2023 roku.
Kazdy pracownik po zakohczeniu pracy ma obowigzek uporzagdkowaé swoje stanowisko pracy,
wylgczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszgce oraz zabezpieczy¢ mienie Centrum, w tym
dokumenty, pieczatki, urzgdzenia przed dostepem osoéb trzecich.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 22

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikdw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.



2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
3. Pracodawca jest zobowigzany:

e zapoznaé¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej,

e prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,

e organizowaC prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
4. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,.
5. Szkoleniom okresowym co piec¢ lat podlegajg jedynie osoby zatrudnione na stanowiskach
Kierowniczych.
6. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

XIl. OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW MtODOCIANYCH
§ 23

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okres$lony jest w zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

XIll. PRZEPISY KONCOWE
§ 24

1. Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikow,
ktére nastgpi przez potwierdzenie wtasnorecznym podpisem stosownego o$wiadczenia.

3. W sprawach , ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty nieuregulowane niniejszym
regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa pracy.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
Dyrektora PCPR nr 14./ 2023
z dnia 18.05.2023 roku

....................................................... Konin, dnia ......................
(dane pracownika )

OSWIADCZENIE

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie na stanowisku ..............cooiiiiiiiiiiiiiiee,
zostatam/zostatem zapoznana/zapoznany z regulaminem pracy obowigzujgcym u Pracodawcy.

( podpis pracownika )



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia
Dyrektora PCPR nr 14/ 2023
z dnia 18.05.2023 roku

Informacja dla pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie zawierajgca

obowigzujgce normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu Tres¢ normy
pracy

Art. 9§4 Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz
statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art, 112 Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetiania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegolnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia umoéw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy, naruszajgce zasade
rébwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepisoéw - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi
charakteru dyskryminacyjnego.

Art, 183 § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw

zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$c, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio,
z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt
jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie
to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez
niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.




Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia zgodnego
z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki
jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 183a § 1,
3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosc,
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony czas,
zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roéznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych
zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art, 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienigeznej lub w innej
formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

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

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29?

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze
powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych
takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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




Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
Dyrektora PCPR nr 14 ./ 2023
z dnia 18.05. 2023 roku

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM | MLODOCIANYM

Na podstawie art. 176, 190 — 196 kp, oraz przepiséw wykonawczych do w/w przepiséw wprowadza sie
zasady dot. zatrudniania kobiet i mtodocianych.

I. KOBIETY

1) Normy podnoszenia ciezaru — na terenie poziomym
- kobieta zatrudniona stale przy recznym przenoszeniu przedmiotéw nie moze przemieszczaé
jednorazowo wiecej niz 12 kg.
- przy przenoszeniu przedmiotéw po terenie poziomym, o ile jest to praca dorywcza, ciezar
tadunku moze by¢ zwiekszony do 20 kg.

2) Normy przenoszenia ciezaru — na terenie pochytym (pochylnia, schody, ktérych nachylenie
przekracza 30°, a wysokosé 5 m)
- ciezar przedmiotu przenoszonego pod gére nie moze przekraczac¢ 8 kg na 1 osobe o ile praca
ma charakter statly
- ciezar przedmiotu moze by¢ zwiekszony do 15 kg o ile praca ma charakter dorywczy, jednak
nie wiecej niz 4 x 15 kg w ciggu jednej godziny.

II. WYKAZ PRAZ WZBRONIONYCH MtLODOCIANYM

1) Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Przerwa w
pracy miodocianego obejmujgca pore nocng powinna trwac nie mniej niz 14 godzin.
2) Miodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedziele.
3) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach zatadunkowych i wytadowczych,
przewozeniu ciezarow srodkami transportu.
4) Normy podnoszenia i przenoszenia ciezaru
- chiopcy do lat 16 — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ 25 m - ciezary o
masie nie przekraczajgcej 15 kg
- dziewczeta do lat 16 — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegto$¢ 25 m - cigezary o
masie nie przekraczajgcej 10 kg
- chiopcy od lat 16 do 18 lat — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ 25 m -
ciezary o masie nie przekraczajacej 25 kg
- dziewczeta od lat 16 do 18 lat — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ 25 m -
ciezary o masie nie przekraczajgcej 20 kg
- chiopcy do lat 16 — przy recznym przenoszeniu pod goére tj. po pochylniach i schodach,
ktérych wysokosc¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — ciezary o masie nie przekraczajgcej
8 kg
- dziewczeta do lat 16 — przy recznym przenoszeniu pod gére tj. po pochylniach i schodach,
ktérych wysokosc¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — ciezary o masie nie przekraczajgcej
5 kg
- chtopcy od 16 do 18 lat — przy recznym przenoszeniu pod gére tj. po pochylniach i schodach,
ktérych wysokosc¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — ciezary o masie nie przekraczajgcej
15 kg
- dziewczeta od 16 do 18 lat — przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i
schodach, ktérych wysokos$é przekracza 5 m a kgt nachylenia 30° — ciezary o masie nie
przekraczajgcej 10 kg



