Zarzadzenie nr 8/2024

Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku z dnia
10.10.2024 roku

W sprawie Wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Opieki nad Dzieckiem
we Witoctawku

Na podstawie art. 1042 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (DZ.
U. z2023r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878)

1. Wprowadzam Regulamin Pracy Centrum Opieki nad Dzieckiem we
Wioctawku.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikéw Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wtoctawku
z mocg od 1 listopada 2024 roku.

3. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez
ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Opieki nad
Dzieckiem we Wtoctawku.

(podpis dyrektora)



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2024
z dnia 01.11.2024r.
Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioclawku

REGULAMIN PRACY
Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wloclawku

(tekst jednolity obowigzuje od 01 listopada 2024r.)

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz zgodnie z
art. 1042 § 1 Kodeksu Pracy ustalam:

Rozdzial I
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Pracodawca w rozumieniu niniejszego regulaminu jest dyrektor Centrum Opieki nad Dzieckiem
we Wioctawku

§ 3. Organizacje i strukture zatrudnienia w Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioctawku okresla sie
w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 4. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
reguluje Rozdzial 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, art.11, 12, 13,
14, 15.

§ 5. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

1) Jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwione] niecbecnosci
w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, obejmujgcy czas tej nieobecnosci.

2) W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym, umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

3) Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika (art.12 pkt 2 ustawy).

4) Dyrektor placowki dokonuje okresowej oceny pracownika samorzadowego ( art.27 i 28 ustawy z
dnia 21.09.2008 r.).

§ 6. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.



§ 7. Zakres czynnosci, obowiazkow i uprawnien wszystkich pracownikow na poszczegdlnych
stanowiskach okreslony jest w indywidualnych zakresach czynnosci, bedacych integralng czgscig umowy o
prace, ktory po zapoznaniu i podpisaniu wigczony jest do akt osobowych pracownika.

§ 8. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy zobowiazany jest zapoznal sig z
postanowieniami niniejszego regulaminu. Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu wiasnorecznie
napisane i podpisane zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

§ 9. Dyrektor ma obowiazek rownego traktowania kobiet i mezczyzn w kwestii zatrudniania i
wynagradzania oraz innych spraw pracowniczych, dotyczacych stosunku pracy — Ustawa — Kodeks Pracy,
Dziat Pierwszy, Rozdziat II a.

Rozdzial I1
Porzadek i ezas pracy
§ 10. Placowka prowadzi opieke calodobowa i jest placowka nieferyjna.
§ 11. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez zZtozenie podpisu w liscie obecnosci.

§ 12. Usprawicdliwienie nicobecnoéci w pracy i udzielanie pracownikom zwolnien od pracy
dokonywane jest na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§ 13. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wylgcznie na éwiadczenie pracy. Jest to czas, w ktorym
pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy. Pracownik $wiadczy prace w miejscu okreslonym w
umowie o prace, a zadania ktore wykonuje zwiazane s z realizacjg zadan regulaminowych Centrum Opieki
nad Dzieckiem we Wioclawku.

§ 14. Przebywanie poza godzinami pracy na terenie placowki powinno by¢ uprzednio zgloszone
przetozonemu, jak i osobie pelnigcej dyzur w placéwcee, aby ewakuacja oséb z budynku w przypadku
zagrozenia zdrowia i zycia przebiegata sprawnie i zgodnie z przepisami przeciwpozarowymi. Stuzbowe
wyjécia pracownikéw z placowki w godzinach pracy nalezy uzgadnia z dyrektorem a podczas jego

nieobecnosci z osoba go zastepujacg. Godzina wyjscia, cel i godzina powrotu musza by¢ wpisane w ,,Zeszycie
wyjéc”.

§ 15. Czasu pracy pracownikow samorzgdowych:

1) pracownicy samorzadowi na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych $wiadcza prace w godzinach
od 7°°-14%,

2) pracownicy placowki wykonuja pracg zmianowa od poniedziatku do niedzieli z zachowaniem przecigtnie
pieciodniowego, ~przecigtnie 35-godzinnego tygodnia pracy, zgodnie z ustalonym miesiecznie

harmonogramem pracy. Ustala si¢ 3-miesieczny okres rozliczeniowy,

3) czas pracy specjalistow jest okreglony potrzebami wychowankéw i realizowany wg planu zajec
zatwierdzonego przez dyrektora,

4) ze wzgledu na rodzaj pracy, jej organizacje dopuszcza si¢ przedfuzenie dobowego czasu pracy do 24 godzin,

5) tygodniowy czas pracy acznic z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 42 godzin
tygodniowo, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

6) pracownikowi przystuguje w kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku ( art.13 kp)
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7) na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety ( art.142, 143, 144 ),

8) pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w
gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakladzie pracy lub innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce — dyzur ( art.155 kp),

§ 16. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala si¢ biorac

pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 17. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. Pracownik moze rozpoczgé urlop

wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;j.

§ 18. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozmej

do konca III kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 19. Inne zagadnienia zwigzane z urlopem wypoczynkowym reguluje Kodeks Pracy- art.152-173.

§ 20. Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem reguluje Kodeks Pracy — art.176 — 189.

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki pracownika
§ 21 Pracownik samorzadowy ma prawo do:

godziwego wynagrodzenia za prace (art. 13 kp.),

wypoczynku,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy (art. 15 kp.)

stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych (art. 17 kp.)

§22. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoscei:

wykonywanie zadan sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych ktdre dotycza
pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona mienia, porzadku i fadu oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy shuzbowej,

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego w zakladzie pracy (art.100 kp.).

§23. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego oraz dbatosci o
dobro placowki.

§24. Pracownicy zobowigzani sa do wspdlpracy i wzajemnego szacunku.

Obowiazki pracodawcy

§ 25. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
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1) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy oraz z jego
uprawnieniami,

2) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

3) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly (tj. absolwentom szkél)
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do danej pracy,

5) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria okresowej oceny pracownikéw oraz obiektywnie oceniaé
wyniki pracy,

7) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

8) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

9) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy wydaé niezwlocznie $wiadectwo pracy
(art.94 -99 kp).

Rozdzial IV
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 26. Pracodawca na zadanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktdrych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

§ 27. Pracownikom samorzadowym zatrudnionym zgodnie z Ustawa Kodeks Pracy wynagrodzenie za
prac¢ wyplaca si¢ miesigcznie z dotu, do 27 kazdego miesigca.

§ 28. Wynagrodzenie za pracg dokonuje si¢ na pisemny wniosek pracownika na wskazane przez niego
konto bankowe. W uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w kasie Centrum Opieki
nad Dzieckiem we Wioctawku.

Rozdzial V
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 29. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy,
ze szczegbélnym uwzglednieniem ochrony pracy mlodocianych i kobiet w ciazy, pracownikéw opiekujacych
sie dzieckiem do lat osmiu (art.207,209 kp ).

§ 30. Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki (
art.215,216 kp ).

W szczegdlnosei pracodawca jest zobowigzany:
1. organizowa¢ pracg¢ w spos6b zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2. zapewni¢ w zakladzie pracy przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybieni w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
3. zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,
. zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,
5. zapewni¢ szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy ( art.237 kp).
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§ 31. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika ( art.210,211 kp). W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:
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1. zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,

3. dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4. stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan,

6. niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w
rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7. wspdldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 32. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przydzielane sa pracownikom stosownie
do ustalonych norm przez dyrektora (art.237 kp)

§ 33. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania zwigzane
z bhp (art.237 kp).

Rozdzial VI

Kary porzadkowe i nagrody

§ 34. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikom:
a) kare upomnienia,
b) karg nagany albo
c) kare pieniezng za nie przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy,
przepiséw bhp i p/poz. (108 — 112 kp).

§ 35. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
podnoszenie wydajnosci i jakosci pracy nagrody i wyrdznienia. Odpis o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia
skiada si¢ do akt osobowych (art.105 kp).

§ 36. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialna wedtug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy (art.114-122, 124-125).

§ 37 Inne zagadnienia nie objete regulaminem reguluje Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17.03.2009 r., Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, jak rowniez
regulamin wynagradzania pracownikéw Centrum Opieki nad Dzieckiem we Wioclawku.

§ 38. Spory ze stosunku pracy pracownikéw samorzadowych Centrum Opieki nad Dzieckiem we
Whoctawku rozpoznaje wlasciwy sad pracy, tj. Sad Rejonowy we Wloclawku — Wydzial Pracy.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci.

Dyrektor placéwki:
DYREKTO .
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