Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej

§1.

Postanowienia ogolne

1. Podstawe¢ prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy Kodeksu pracy
1 przepisow wykonawczych do KP.

2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacj¢ i porzadek pracy
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej.

3. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Powiatowego Urzedy Pracy w Skarzysku-Kamiennej.

5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

6. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej, bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy.

§2.

Obowiazki pracownika

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé natozone obowigzki zwigzane ze stosunkiem
pracy,

2) przestrzegaé ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

5) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

9) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

10) podnosi¢ swoje kwalifikacje,

11) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

12) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

13) niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wiasciwych §wiadczen,

14) niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawcg o istotnych zmianach swoich danych

osobowych.,
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15) kazdorazowo przed podjeciem dodatkowego =zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, informowac o tym fakcie pracodawce, okreslajac rodzaj obowigzkow
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1.

§ 3.

Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoSci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

8) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw
ich pracy,

9) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

2. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe¢ o prace okreSlajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpocz¢cia pracy 1 przyshugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujagcymi na jego
stanowisku pracy,

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢
z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku,

5) Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie
pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

a) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

b) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,

C) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik,

d) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

e) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.

3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywanie przez pracownika
W miejscu pracy pieniedzy 1 przedmiotow wartosciowych.
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4. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

5. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenie pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem wiasciwych kierownikow, w zakresie organizacji pracy i porzadku.

6. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
pracodawca zleca Policji przeprowadzenie kontroli.

§ 4.
Rozklad i porzadek czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

3. Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien,

w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Okres rozliczeniowy obejmuje trzy kolejne miesigce kalendarzowe.

6. Dniami wolnymi od pracy sg soboty. Jezeli w sobot¢ wypada $wieto pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ pracownikowi innego wolnego dnia w okresie rozliczeniowym,
w ktorym ten dzien wystepuje.

7. Termin dodatkowych dni wolnych od pracy oraz ich liczbe podaje pracodawca na
tablicy ogtoszen, najpozniej do konca roku kalendarzowego poprzedzajacego rok,
w ktoérym te dni majg by¢ udzielone.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dla niektorych pracownikow
zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy.

9. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy uwzgledniajacg prace
w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

10. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

11. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

12. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapi¢ za zgoda bezposredniego
przetozonego badz pracodawcy.

13. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego lub pracodawcy
odnotowang w rejestrze znajdujacym si¢ w komorce kadrowej, a w przypadku
potrzeby przetwarzania danych osobowych po pisemnym zezwoleniu Administratora
Danych Osobowych (Dyrektor).

14. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany
W sposob 1 na zasadach przyjetych przez pracodawce.

15. Praca w zakladzie wykonywana jest:

1) w CAZ — od poniedziatku do piatku w godz. 7 %° — 15%

2) na stanowiskach administracyjnych w pionie ewidencji i dziatan wspierajacych
w zaleznosci od potrzeb — od poniedziatku do piatku w przedziale godz. 6%° — 21%,
z tym, ze indywidualny czas pracy pracownika zatrudnionego na pelny etat nie
moze przekracza¢ 8 godz. dziennie.

3) Na stanowiskach robotniczych w pionie ewidencji i dziatan wspierajacych
(konserwator, kierowca, sprzataczka) — od poniedziatku do piatku
w przedziale godz. od 6°° — 21%°, zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
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bezposredniego przetozonego, z tym, ze indywidualny czas pracy pracownika
zatrudnionego na pelny etat nie moze przekracza¢ 8 godz. dziennie.

16. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22% do 6% dnia nastepnego.

17. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej, zgodnie z przepisami ustalonymi w regulaminie wynagradzania.

18. Kazdemu pracownikowi przystuguje 20-minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu
pracy.

19. Po kazdej nieprzerwanej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego
pracownikom nalezy si¢ 5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

20. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedzielg oraz w $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomigdzy godzing
7% w tym dniu, a godzing 7% nastepnego dnia.

21. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty i pieczecie.

22. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

2) zamkniecia drzwi i okien,

3) przekazania kluczy od pomieszczenia osobie sprawujacej nad nimi nadzor,
zgodnie z zasadami przyjetymi w zakladzie pracy.

23. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié
o tym fakcie pracodawce oraz przedsigwziag¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na
celu ograniczenie szkody.

24. Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakladu pracy. Palenie
tytoniu jest dopuszczalne wylacznie w miejscach wyznaczonych do tego celu.

§5.
Urlopy wypoczynkowe

1. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy.

2. Plan urlopow ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja zwigzkowa,
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopu nie obejmuje si¢ czgséci urlopu ,,na zgdanie”.

3. W celu potwierdzenia rozpoczgcia urlopu, przed terminem jego rozpoczgcia
pracownik ma obowigzek zlozy¢ do bezposredniego przelozonego lub osoby go
zastgpujacej wniosek urlopowy.

4. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja adnotacja
pracownikowi ds. kadr., ktory po potwierdzeniu uprawnief urlopowych przekazuje go
pracodawcy do akceptacji.

5. Zaakceptowany przez pracodawce wniosek urlopowy przekazywany jest do komorki
kadrowej, w celu dokonania odpowiednich zapiséw na liScie obecnosci.

6. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zadanie” w wymiarze nie wiecej niz 4
dni w kazdym roku kalendarzowym.

7. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystanie urlopu ,,na zadanie” najpdzniej przed godzing
rozpoczecia pracy w dniu, w ktorym miat jg $wiadczy¢, swojemu bezposredniemu
przetozonemu lub pracownikowi ds. kadrowych.

8. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.

§6.
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Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ pracodawce o niemozliwosci stawienia si¢ do
pracy z przyczyn z goéry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie
albo za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegolnosci, jego oblozna chorobe potaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnos$ci
niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych jest mowa wyzej.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakazne;j,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej Sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie, jezeli nie moglo by¢ ono wystawione elektronicznie, nie
p6zniej niz 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopelnienie tego obowigzku powoduje
obnizenie o 25% wysoko$ci zasitku przystugujacego za okres 8 dnia orzeczonej
niezdolno$ci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba, Ze
niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

6. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoséci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie W sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub s$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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7. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do
pracodawcy celem usprawiedliwienia spdznienia.

§7.

Zwolnienia od pracy

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowsg. Zatatwianie
spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakloci to toku
pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystluguje wynagrodzenie, chyba,
ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

4. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
1 nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

5. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce. Wyjscia stluzbowe
miejscowe rejestrowane s3 w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych”, znajdujacej sie
w Sekretariacie Urzedu

6. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni lub 16
godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 8.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie za pracg¢ wyptaca si¢ z dotu ostatniego dnia kazdego miesiagca. Jezeli

ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie pracodawcy.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do ragk pracownika, badz
0soby przez niego upowaznionej ha pismie.

4. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika
lub w inny ustalony sposob po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

N

§ 9.
Ochrona pracy kobiet

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

2. Kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4, nie wolno zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3. Kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez ich zgody
delegowacd poza state miejsce pracy.
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4. Pracownica karmigce dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

5. Przerwy w pracy wymienione w ust. 4 udzielane s3 pracownicy na podstawie
zlozonego przez nig os$wiadczenia. Pracownica zobowigzana jest niezwtocznie
powiadomi¢ pracodawce o ustaniu przyczyny uprawniajacej do przerwy w pracy.

§ 10.
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest informowaé¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang przez nich praca.

3. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy.

4. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

5. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikdw na okresowe badania lekarskie
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6. Pracodawca jest obowiazany wydawac szczegdtowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

7. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niezbednych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie
robocze.

8. Wykaz rodzajéow srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, okre§lone sa w odrgbnych przepisach.

§ 10
Monitoring

1. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do Pracodawcy,
a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu
Pracodawcy w PUP znajduje si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu
obrazu przez zamontowane w siedzibie pracodawcy kamer.

2. Monitoring wizyjny obejmuje nastepujace pomieszczenia:
1) Wejscie gtowne do budynku wraz z parkingiem dla pojazdow;
2) Wejscie techniczne do budynku wraz z parkingiem,;
3) Wrota garazowe oraz teren wokot wjazdu;
4) Wejscie do sal szkoleniowych z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych;
5) Salg komputerowa /piwnice budynku/;
6) Salg szkoleniowg /piwnice budynku/;
7) Salg obstugi interesantow /parter budynku/;
8) Pomieszczenie hol /parter budynku/
9) Ciagi komunikacyjne, korytarze /wszystkie poziomy/.

3. Monitoring ww. pomieszczen jest prowadzony catlodobowo.
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Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wytacznej dyspozycji pracodawcy.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych

obraz maja dostep osoby upowaznione przez pracodawce.

6. Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na
zasadach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy. Podlega
on zniszczeniu po uptywie 30 dni od zarejestrowania, chyba, ze zarejestrowany obraz
moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowodd w postepowaniu prowadzonym przez
wlasciwy sad lub inny organ publiczny. Za przechowywanie i zniszczenie materiatow
po uplywie okreslonych prawem termindéw odpowiada inspektor ochrony danych.

7. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢
o monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem ktdre pomieszczenia sg
objete monitoringiem i w jakim czasie. Odpowiedzialni za przekazanie tych informacji
sg bezposredni przetozeni pracownika lub pracownik ds. kadr.

8. Wejscia do budynkéw, oraz pomieszczenia objgte monitoringiem sg oznakowane

tablicami z rysunkiem kamery i napisem ,, Teren monitorowany”.

ok~

§11.
Nagrody i wyr6znienia

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypelnianie obowiazkow, uzyskanie

szczegolnych osiggnig¢ 1 efektow w pracy moga by¢ przyznane nastepujace

wyroznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje pracodawca.

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

N

§12.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

1. Uwagi dotyczace wykonywanych zadan bezposredni przetozony moze formutowaé na
pisSmie skierowanym do pracownika wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu z zgdaniem zlozenia wyjasnien pisemnych,. Kopi¢ uwag oraz
wyjasnien pracownika nalezy przekaza¢ do komorki kadrowe;.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia
2) kare nagany

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie

si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracodawca moze zastosowacé rowniez karg pienigzna.

Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Pracownik

otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt

osobowych pracownika.

ok~
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6. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
0 ukaraniu.

7. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

§13.
Wilasnos$¢ intelektualna

1. Przyjmuje si¢, ze wszystkie pomysty dokonane przez pracownika podczas trwania
niniejszej umowy powstaty przy pomocy pracodawcy, przez co staja si¢ wlasnoscia
pracodawcy.

2. Autorskie prawa do pomystu stworzonego przez pracownika w trakcie wykonywania
obowigzkow wynikajacych z umowy o prace, przystuguja pracodawcy. Pracodawca
nabywa rowniez nieodptatnie wlasnos$¢ przedmiotow, na ktorych pomyst utrwalono.

§ 14.
Przepisy koncowe

1. Zmiana tres$ci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od

podania go do wiadomosci pracownikow.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony.

4. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie majg og6lnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

w

Uzgodniono W dniu: .......cceeveeveieerieiiecieenen,

Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa: Pracodawca:
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Zatacznik 1
do Regulaminu Pracy
Wzér oswiadczenia dot. dodatkowych zajgé

Stanowisko stuzbowe, komorka org.

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 2 ust. 2 pkt. 15 Regulaminu pracy oraz w zwigzku z art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych o§wiadczam, iz z dniem ...............ccooeiiiiiiiiiiaininn.n.
podejmuje dodatkowe zatrudnienie w ramach: umowy o prace, umowy zlecenia,
UMOWY 0 AZIT0T INNE = oot
W charakterze, Na StaNOWISKU®................uuueeeeiiiieeee e,

Wykonywane przeze mnie zadania, obowiazki nie pozostaja w sprzecznosci i nie sg
zwigzane z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, nie wywotuja
uzasadnionego podejrzenia 0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz nie sg sprzeczne
z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy, jak réwniez nie stanowig zadan konkurencyjnych
w stosunku do zadan wykonywanych przeze mnie w PUP.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w powyzszym o$wiadczeniu skutkuje odpowiedzialno$cig na
podstawie art. 233§ 1 Kodeksu karnego.

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

! Niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Opis uwagi, nieprawidtowos$ci, uchybienia itp.

proszg¢ o udzielenie niezwtocznie pisemnych wyjasnien w ww. sprawie

Podpis bezposredniego przetozonego

Otrzymatam/em

Data oraz potwierdzenie odbioru przez pracownika
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