ZARZADZENIE NR 2/2010

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kotobrzegu z dnia 15 lutego 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzeeu

Na podstawie art. 104-104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.. Kodeks Pracy /tekst jednolity Dz.U. z 1998 r,,
Nr 21, poz. 94 ze zmianami/, przepiséw wykonawczych wydanych na jego podstawie i § 12 pkt 1 ppkt 8

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu w brzmieniu stanowigcym

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§3

Regulamin Pracy wchodzi po uplywie dwéch tygodni od dnia ogloszenia niniejszego Zarzadzenia.

54
Z chwily wejscia w zycie Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu traci moc

- Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu nr 9/2008 z dnia 07 lipca 2008 r. oraz aneks
nr 1 z dnia 10 paZzdziernika 2008 r,

Zalaczniki:

1. Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu - zalacznik nr 1.

Do wiadomosci:
Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.
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REGULAMIN PRACY
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
1/ Art. 104-104% Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. 21998 r., Nr 21, poz. 94 ze zmianami);
2/ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 1. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.),
3/ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.);
4/ Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.

926 ze zmianami).

§2
1/ Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z lym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.,
2/ Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane sfanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
3/ W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu Pracy

iinne przepisy prawa pracy.

§3

1. Uzyte w regulaminie okreélenia oznaczaja:
* pracodawca/ dyrektor - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, /

* zastepca - Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu,

* bezposredni przelozony - Kierownik Dziatu lub Koordynator Referatu;

» zaklad - Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu;

* pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kolobrzegu;

* ksigzka wyjéc - nalezy przez to rozumiec ewidencje wyjé¢ w godzinach stuzbowych;

* RCP - elektroniczny rejestrator czasu pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu.



§4
Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest Zastepca Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Kofobrzegu

II. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, FADU I PORZADKU

§5
1/ Organizacja pracy polega na podziale zadan i kompetencji miedzy samodzielnymi komérkami

organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy pracownikami petniagcymi funkcje w tych komoérkach.

2/ Kierownik dzialu, koordynatorzy referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk podlegaja

bezposrednio dyrektorowi lub jego zastepcy - a pozostali pracownicy kierownikom tub koordynatorom.

§6
1/ Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

a/ skierowac na wstgpne badania lekarskie;
b/ doreczyé pracownikowi zakres czynnosci i obowigzkéw oraz umowe o prace spelniajagca wymogi
okreslone w art. 29 K.p.;

¢/ poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniami;
d/ przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

ef zaopatizy¢ w razie potrzeby w érodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
2/  Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi miejsce  pracy oraz = zapoznaje
go z obowiazkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.
§7
Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko pracy, wylaczy<
komputer iurzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym takze
dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia oraz sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi
zagrozenia pozarowego.
§8
1/ W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia i zakoriczenia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnodci w pracy poprzez zalogowanie si¢ w RCP,
z zastrzezeniem pkt 2.
2/ W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej korzystanie z RCP, do czasu jej usunigcia obowiazuje
potwierdzanie przybycia do pracy poprzez skladanie podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w

sekretariacie.



3/ Logowanie do systemu nastepuje przy wykorzystaniu kart RCP, kiére obstugiwane s3 przez czytnik
rejestrujacy czas pracy.

4/ Po otrzymaniu karty RCP na pracowniku cigzy obowiazek jej posiadania w celu rejestracji rozpoczecia
i zakonczenia pracy, a w przypadku zagubienia lub $wiadomego zniszczenia pracodawca moze obcigzy¢
pracownika kosztami zwigzanymi z zakupem karty zamiennej.

5/ Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym nieuzasadnione
opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie
pracy, powinien zglosi¢ to bezpodredniemu przelozonemu oraz uzyskac zgode dyrektora lub zastepcy.

6/ Kazde opuszczenie stanowiska pracy i powrét do zakladu w trakcie pracy winny by¢ zarejestrowane
w RCP, wzglednie takze w ksigzce wyjsc.

7/ Opuszczenie stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 6 obejmuje wyjscia w celach stuzbowych i wyjscia
w celach prywatnych.

8/ Obecnosé pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrazeniu na to
pisemnej zgody przez przeloZzonego i dyrektora.

9/ Po uzyskaniu zgody o kiérej mowa w pkt 8 czas przebywania w zakladzie po godzinach pracy jest

rejestrowany, w RCP oraz w ewidencji nadgodzin, kiéra jest prowadzona w formie rejestru godzin

nadliczbowych.
§9
Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na rachunek

prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.

§10
1/ Linie telefoniczne posiadane i oplacane przez pracodawce stuza do uzytku shizbowego. W uzasadnionych

przypadkach pracownik moze uzy¢ telefonu do celéw prywatnych.

2/ Pracodawca zastrzega sobie prawo do monitorowania bilingéw telefonicznych oraz Zadania wyjasniefi w
przypadkach niewspéimiernie wysokich rachunkéw telefonicznych.

3/ Pracownik ponosi koszty prywatnych rozmow telefonicznych.

§11
1/ Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknietych zakladu.

2/ Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych.

§12

Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przefozonego o wszelkich przeszkodach w procesie pracy.
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§13
Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na okres nie
przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z uUmowy o prace,

odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem (art. 42 §4 Kp).

§14
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach

w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wlasciwych $wiadczen.

§15
1/ Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania pracodawcy jak np.
stanu finanséw, wysokosci wynagrodzen (w tym wlasnego) oraz wiadomoéci stanowiacych tajemmnice
stuzbowa.
2/ Pracownik jest obowigzany do nieprowadzenia dziafalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy.
3/ Pracodawca moze zawrze¢ z pracownikiem odrebng umowe dotyczaca niewykonywania dziatalnogci

konkurencyjnej.

§16
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik ma obowiazek rozliczyé sig z wykonania
powierzonych mu zadaf, a takZe z pobranych w zwigzku wykonywana pracg zaliczek, przedmiotéw i

urzadzen.

§17
1/ Pracodawca ma prawo wydawaé zarzgdzenia wewnetrzne w  zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywac te zarzadzenia,
%/ Pracodawca ma prawo wydawaé decyzie i polecenia pracownikom  bezpogrednio
Iub za posrednictwem kierownikéw/koordynatoréw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie

Ppracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac¢ te decyzje i polecenia.

§18
1/ W razie nieobecnosci w pracy kierownika dziatu/ koordynatora referatu zastepstwo pelni pracownik
wyznaczony przez kierownika/koordynatora.
%/ W przypadku nieobecnosci pracownika, jego bezposredni przelozony wyznacza na ten okres zastepstwo
lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw danego dziatu.
3 Pracownik wykonuje polecenia wydawane przez bezposredniego przelozonego. W razie wydania
polecenia przez przefozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowiazek je wykona¢ po zawiadomieniu

swajego bezposredniego przefozonego.



L. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§19
1/ Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:
a/ zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
b/ organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;
¢/ organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoéci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie;
d/ przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wrgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnoéé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc zwiazkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieckreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
¢f przeciwdziala¢ mobbingowi;
f/ zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw
w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;
g/ terminowo i prawidfowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
h/ ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
i/ stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
i/ zaspokaja¢é w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;
K/ stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
If prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,
m/ wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego.
2/ Pracodawca jest obowiazany do przekazywania pracownikom w formie pisemnej informacji wywieszane;
na tablicy ogloszefi 0 mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a

pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

§ 20
1/ W celu zapewnienia bezpieczetistwa pracownikéw a takze przeciwdzialania zagrozeniom zewnetrznym
/wlamaniom, kradziezami/, pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowania zakladu za pomocg kamer.
2/ Zakres monitoringu audio-video nie moze przyjmowac form godzacych w godnos¢ i prawo do

prywatnoéci pracownikow, ani tez famaé zasad transparentnosci i zabezpieczania danych w sposéb

przewidziany przepisami prawa.



§21
1/ Pracodawca ma prawo Zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
af imig (imiona) i nazwisko;
b/ imiona rodzicéw;
¢/ date urodzenia;
d/ miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
e/ wyksztalcenie;
f/ przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
2/ Pracodawca ma prawo Zadac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa
w ust. 1, takze:
a/ innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,
b/ numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
3/ Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej one
dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0séb, o ktérych mowa w ust.
Ti2.
4 Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odrebnych przepiséw.
5/ W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o kitérych mowa w tych przepisach,

stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§22
1/ Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbalosé o porzadek i stanowisko pracy oraz stosowanie sie do poleceni przelozonych.
2/ Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:
a/ przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z
miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, dyrektora lub jego zastepcy, samowolnego zastepowania
innego pracownika w pracy);
b/ przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy;
¢/ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepis6w
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w miejscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie

przelozonego o zauwazonych zagrozeniach Zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialych wypadkach przy

pracy);



d/ dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy informace, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

e/ przestrzegac zasad wspélzycia spotecznego,

f/ przestrzegacd tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

g/ dbac o staranny i estetyczny ubiér odpowiadajacy wykonywanej pracy;

h/ nosi¢ na terenie zakladu identyfikator z imieniem, nazwiskiem i zajmowanym stanowiskiem.

3/ Pracodawca zastrzega sobie prawo weryfikadji iloici czasu poéwieconego w sieci internetowej na sprawy
pozazawodowe oraz kontroli korzystania z internetu.

4/ Wszystkie programy/oprogramowanie zewnetrzne musza by¢ legalnie zakupione i nie mogg byé¢
samodzielnie pobierane z sieci i stron www, bez zgody dyrektora lub osoby upowaznionej.

5/ Poczta elektroniczna na serwerach pracodawcy shuzy do realizacji zadan wynikajacych z wykonywanej

pracy.

§23
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 KP oraz
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w szczeg6osci:
1/ razgcq niedbalosc o maszyny, narzedzia i powierzone materialy;
2/ wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy w godzinach stuzbowych;
3/ nieprzybycie do pracy, spéZnianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
4/ stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci oraz spozywanie alkoholu w miejscu pracy;
5/ stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu pracy Iub
innych srodkéw powodujacych odurzenie;
6/ niewykonywanie polecen przetozonych;
7/ nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
8/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy;
9/ wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w spos6b razaco niezgodny z jego celem;
10/ samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy;

11/ uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§24
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
* naruszenie tajemnicy panistwowej lub stuzbowej w zakresie ochrony danych osobowych oraz brak
zachowania nalezytej starannosci w zakresie ich ochrony;
* zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

* niewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych, wspoélpracownikéw i klientéw zakladu;



§25
1/ W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzeZwosci, znajduje sie pod
wplywem narkotykéw lub innych substancji odurzajacych bezposredni przelozony pracownika jest
obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenje zakladu pracy.
2/ Badania stanu trzezwosci, zawarto$ci w organizmie narkotykéw badz innych substancji odurzajacych
dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza lub pobranie
krwi. Przeprowadzenie takiej kontroli mozna zlecié takze organom policji Iub strazy miejskiej.
3/ Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci, zawartosci w organizmie narkotykéw badz innych
substancji odurzajacych pracownika, sporzadza protokét z kontroli.
4/ W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, zazyciu narkotykéw lub innych $rodkéw
odurzajacych bedacego wynikiem kontroli, pracownik jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.
5/ Odmowa poddania si¢ badaniom o ktérych mowa w pkt 2 stanowi dla pracodawcy przestanke do nie

dopuszczenia pracowntka do wykonywania pracy z przyczyn wskazanych w pkt 1.
V. SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY

§26
1/ Czasem pracy jest czas, w kiorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego terenie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.
2f Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
8/ Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w niniejszym
regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
4/ Rozpoczgcie pracy w czasie péZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie, bez uprzedniego
poinformowania pracodawcy traktowane jest jako spéznienie.
5/ W razie sp6znienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie spéZnienia.

6/ Przebywanie w miejscu pracy nie stanowi kryterium decydujacego o zaliczeniu tego czasu do czasu

pracy.

§ 27
1/ Czas pracy pracownikéw wynosi od poniedziatku do pigtku 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesiecy.
2/ Ustala sie nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w
Kotobrzegu: dni robocze trwaja od poniedziatku do piatku od godz. 07.30 do godz. 15.30, a wszystkie soboty
sa wolne od pracy.
3/ W przypadku uzasadnionych potrzeb pracodawcy dyrektor moze wyznaczy¢ odmienne godziny

rozpoczecia i zakoficzenia pracy dla okreslonych pracownikéw lub stanowisk pracy.

§28

1/ Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu zatrudnieni sg w systemie jednozmianowym.
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2/ Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw: poniedzialek, wtorek, éroda,
czwartek, pigtek rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 07-%, a zakoriczenie - o godzinie 1530,
3/ Godziny rozpoczecia oraz zakoriczenia pracy zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

sie indywidualnie.

§29

1/ Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje prawo do
15 minut przerwy.

%/ Korzystnie z przerwy o kidrej mowa w pkt 1 nie moze zakléca¢ funkcjonowania zakladu, w tym obstugi
klientéw zakladu,

3/ Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo do 15-
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek /przerwa ta nie podlega sumowaniu,/ .
4 Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja prawo do 5-

minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze /przerwa ta nie podlega sumowaniu/ .

§30
1/ Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a
takze ponad przedloZony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu
irozkladu czasu pracy.
2/ W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslaja
dopuszczalng liczbe godzin, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku za prace nadliczbowa.
3/ Praca-w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegolnych przypadkach na podstawie przepiséw
Kodeksu .. Pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo dyrektor lub zastgpca po akceptacji bezposredniego przelozonego, w formie pisemnej.
Tygodniowy czas pracy Iacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
4/ Obecﬁoéé na terenie zakladu w innym czasie niz okreslony w § 28 ust. 2, bez pisemnej zgody wyrazonej
przez dyrektora/ zastepce nie jest traktowana jako praca w godzinach nadliczbowych w zwiazku z czym nie
przyshuguje z tego tytutu wynagrodzenie ani tez jakiekolwiek inne §wiadczenie.
5/ Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy wyodrebnionych komérek
organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem pkt 6.
6/ Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 1511 § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu

nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



§31

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zosta¢ mu
udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca, to
przystuguje on w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin, Pracownikowi nie

przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

VI ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§32

1/ Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnoéé pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznoéci
okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.
2/ Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
niecobecnosci w pracy, jeZeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
3/ W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o kiérych mowa w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidzianym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiademienie moze nastapic osobiscie, telefonicznie, faxem, poczta elektroniczng, przez inne osoby lub
poczty. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
4/ Bezposdredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosei pracownika powinien niezwlocznie

poinformowac o tym Dyrektora lub jego Zastepce oraz przekazaé mu odpowiednie dokumenty.

§ 33
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy lub spéZnienie do pracy sa:
* za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrebnymi przepisami;
* decyzja wilasciwego Paristwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
* o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8;
* imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzgdu ferytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony Ilub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacy stawienie sie pracownika na to wezwanie;
* oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej

w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych

odpeczynek nocny.
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VII. ZWOLNIENIE OD PRACY
§ 34

1/ Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
2/ Pracodawca, migdzy innymi, jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:
a/ wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;
b/ na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia;
¢/ wezwanego w celu wykonania czynnoéci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen (faczny wymiar zwolnieri z tego tytutu nie
moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego);
d/ na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej
komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub §wiadkiem w postepowaniu pojednawczym;
¢/ na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepieri ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb
wenerycznych;
f/ bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w dzialaniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakosiczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze (w
wymiarze nie przekraczajacym Iacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego);
g/ bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca
jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do

przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badar lekarskich, jezeli nie moga one

by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§35

1/ Na pisemny lub ustny wniosek pracownika dyrektor Iub zastepca moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy,
jezeli nie spowoduje to zakl6cent w procesie pracy, po uzyskaniu opinii bezposredniego przelozonego.

2/ Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3/ Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, dyrektora,zastepcy, pracownik
moze odpracowac czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4/ Czas odpracowania, o ktérym mowa w pkt. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

5/ Czas zwolnienia, o ktérym mowa w pkt 1 jest odnotowywany w RCF, wzglednie w ksigzce wyjsé.

6/ Opuszczenie Zakladu w trakcie czasu pracy wymaga akceptacji przelozonego pracownika i zgody
dyrektora Iub jego zastepcy i odnotowania tego faktu w RCP/w ksigzce wyjsc.

7/ Opuszczenie terenu Zakladu bez stosownego wpisu w RCP/ksiazce wyjs¢ traktowane bedzie jako

opuszczenie miejsca pracy bez zezwolenia.
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VIII. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 36
1/ Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych w kodeksie pracy, zgodnie
z planem urlopéw.
2/ Plan urlopéw ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé Zapewnienia
normainego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
z § 1672 Kp.
3/ Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik zobowiazany jest do przekazania niezbednych informacji,
dokumentéw i przedmiotéw osobie, ktéra bedzie go zastepowala.
4/ Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn zwiazanych

z potrzebami pracodawcy.

§37
1/ Pracownikowi przystuguje urlop okolicznoéciowy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:
* slubu pracownika - przez 2 dni;
*urodzenia sig dziecka pracownika przez 2 dni;
» Slubu dziecka - przez 1 dzier;
* zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - przez 2 dni.
* zgomu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej Iub teécia, babki Tub dziadka albo innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieky - przez 1 dzien,
2/ Urlop' okolicznoéciowy jest udzielany w mozliwie najblizszym terminie w zwiazku z zaistnialy

okolicznoécia stanowigca podstawe jego uzyskania.

§ 38
1/ Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przelozonemu
2/ Bezposredni przeloZzony niezwlocznie po uzyskaniu informacji o ktorej mowa w pkt 1, zglasza
dyrektorowi lub zastepcy fakt wykorzystania urlopu na zadanie przez pracownika.
3/ Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwié
pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje sie w
formie pisemnej informacji na druku obowigzujacym u pracodawcy, z zastrzezeniem pkt 4.
4f Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w pkt 1 w dniu jego rozpoczecia
zobowiazany jest powiadomi¢ o tym zaréwno bezposredniego przetozonego telefonicznie, a nastepnie -

niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemne] informacji.
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§39
1/ Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2/ Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnoéé

odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§40
1/ Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przvijetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnogci w pracy, pracodawca
moze stosowac:
af kar¢ upomnienia;
b/ karg nagany.
2/ Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpicczeistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwoéci Jub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowaé kare pieniezna.
3/ Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyZzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajagcego pracownikowi do wyplaty, po dokonanin potraceri,
o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4/ Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopiert winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§41
1/ Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2/ Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3/ Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do

dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§42
i/ O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2/ Odpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych pracownika.
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§43
1/ Kare uwaza sie za niebylg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy.
2/ Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebyia przed uplywem tego terminu.

3/ Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

X. WYROZNIENIA I NAGRODY
§44

1/ Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiajq inicjatywe w pracy i podnoszg
jej wydajnoéd oraz jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia w postaci:
a/ nagrody pienigznej;
b/ nagrody rzeczowsej;
¢f pochwaly pisemnej;
df dyplomu uznania.
2/ Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego
przelozonego pracownika.
3/ Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wiecej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.

4f Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sig¢ do akt osobowych pracownika.

XI. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPEATY WYNAGRODZENIA
§45

1/ Wynagrodzenie za prace wyplaca sie do ostatniego dnia kazdego miesigca kalendarzowego, za miesigc za
ktéry wyplacane jest wynagrodzenie, a jesli jest to dzieft wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym ten
dzien.

2/ Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyrazong na pismie, jest wyplacane przelewem na rachunek
bankowy pracownika wskazany w Dziale finansowo-ksiegowym. Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody
na przekazywanie wynagrodzenia na konto bankowe, wynagrodzenie wyplacane bedzie do rak
pracownika, w kasie w podanym wyzej terminie, w godzinach jej otwarcia.

3/ Pracownik jest obowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

§46
Szczegbtowe warunki wynagrodzenia oraz inne §wiadczenia zwigzane z praca i zasady ich przyznawania

ustala regulamin wynagradzania.

14



XIL BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM
§47

1/ Pracodawca ponosi odpowiedzialnoéc za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
2/ Pracodawca jest cbowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:
af organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
b/ zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybiert w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecer;
¢/ zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapieni, decyzji i zarzadzeri wydawanych przez organy nadzoru nad

warunkami pracy.

3/ Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady

bezpieczeristwa i higieny pracy.

§48
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, a w szczegdlnosci:
af znac przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu:oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
b/ wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
stosowa( si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazdwek przelozonych;
¢/ dbac.o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o lad i porzadek w miejscu pracy;
d/ stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
¢/ poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ sie do wskazan
lekarskich;
f/ niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczeristwie;
g/ wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypeknianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczeristwa

i higieny pracy.

§49
Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedlozy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazafi do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby
przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko Iub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub

wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.
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§50
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia Iub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od

wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przeloZzonego.

§51
1/ W trakcie szkolenia wstepnego pracownik zapoznany zostaje z ryzykiem zawodowym wystepujacym na
stanowiskach pracy u pracodawcy.
2/ Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.
3/ Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolefi w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4f Wykazy os6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca ustala odrebnie.

XIII, KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§52

1/ Pracodawca konsultuje z pracownikami Iub ich przedstawicielami wszystkie dzialania zwigzane
z bezpieczenistwem i higiena pracy, w szczegdlnodci dotyczace:
af zmian'w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych;
b/ oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz informowania
pracownikéw o tym ryzyku;
¢/ powierzania wykonywania zadart z zakresu bhp odpowiednim osobom oraz wyznaczania pracownikéw
do udzielania pierwszej pomocy;
d/ szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
2/ Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub
ograniczenia zagrozeri zawodowych.
3/ Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza zapewnia,
aby odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku z udzialem w konsultacjach
pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do wynagrodzenia.
4/ Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw zagroZenia zdrowia i
zycia pracownikéw, inspektorzy pracy Pafistwowej Inspekcji Pracy przeprowadzaja kontrole oraz stosuja
érodki prawne przewidziane w przepisach o Paristwowej Inspekdji Pracy.
5/ Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dia nich

konsekwencji z tytulu dziafalnosci, o ktérej mowa w pki 1, 2i4.
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XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§55

1/ Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie w siedzibie pracodawcy
/w sekretariacie/.
2/ Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci w
sposob okreslony w pkt. 1.
3/ Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z irescia regulaminu
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadezeniem.
4/ Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.
5/ Do dnia ostatecznego wdroZenia oraz zapoznania sig z zasadami funkcjonowania RCP obowiazuje
potwierdzanie przybycia do pracy poprzez skladanie podpisu na liscie obecnosci znajdujace] sie w
sekretariacie.

DYREHTOR
Powiatowego Urzedu Pracy

w Hgiohrzegu
[t
Ewelina are;@z

(podpis pracodawcy/osoby uprawnionej

do reprezentowanin pracodawcy)
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Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Kolobrzeg dnia RO RURURTIUOURNS

" piccuet pracodawey)
O$wiadezam, iz w dniu ........................ zapoznaltem/am si¢ z tredcig regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu z dnia .........ccooeeviviinnnn, Tres¢ regulaminu jest dla

mnie zrozumiala i nie budzi watpliwosci. Zostalem/am takze poinformowany/a o obowiazku

przestrzegania regulaminu i odpowiedzialnosci porzadkowej w przypadku jego naruszenia.

{podpis pracownika)

Osdwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Kolobrzegdnia .........cooviiiiiiiiiiit,

{pieczgc pracodawcy)
Odwiadczam, 1z w dniu ............oeeeevenne. zapoznalem/am sig z treScia regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu z dnia ........ e Tres¢ regulaminu jest dla

mnie zrozumiata i nie budzi watpliwosci. Zostalem/am takze poinformowany/a o obowiazku

przestrzegania regulaminu i odpowiedzialnosci porzadkowej w przypadku jego naruszenia.

(podpis pracownika)

RADCA PRAVNY
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Informacja na temat wprowadzenia monitaringu przy pomocy kamer na terenie

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu informuje, ze z dniem ............... 2010 r. na terenie
Powiatowego Urzedu Pracy wprowadza si¢ monitoring przy uzyciu kamer video.

Celem powyzszego dzialania jest zapewnienie bezpicczeristwa pracownikom na terenie urzedu, a takze
przeciwdzialanie ewentualnym zagrozeniu zewnglrznym takim jak np. wlamania, kradzieze, akty
wandalizmu. Jednoczesnie informuje takze, Ze strefy monitorowane na terenie Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzeégu zostaly wyraZnie oznaczone za pomoca ! 2blic w miejscach monitorowanych.

Potwierdzam zapoznanie sig¢ z powyzsza informacja i ' ~eptuje jef treé¢ - dnia .ooveveriiiiirnnni., 2010 1.

{czytelny podpis pracownika)

Informacja na temat wprowadzenia moaitoringu przy pomocy kamer na terenie

Powiatowego Urzedu racy w Kolobrzegu

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu :'ormuje, Zze z dniem ........cceen. 2010 1. na terenie
Powiatowego Urzedu Pracy wprowadza si¢ monitoring przy uzyciu kamer video.

Celem powyzszego dziatania jest zapewnienic Dezpic-reistiwa pracownikom na tercnie urzedu, a takze
przeciwdzialanie ewentualnym zagrozeniu zewncUznym takim jak np. wlamania, kradzieze, akty
wandalizmu. Jednoczesnie informuje takze, Ze strefy monitorowane na terenie Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu zostaly wyraZnie oznaczone za pomoc ¢+ 'ic w miejscach monitorowanych.
Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzszg informacjy I ' epluje jej tresé - diia oooiiiiniiiniinnn, 2010 1.

................................................

(¢zytelny podpis pracownika)
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