
ZARZ4DZENIE NR 2012018
DYREKTORA POWIATOWEGO CBNTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU

Z DNIA 14.12.2018r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

Na podstawie art. 104 gl i ar1. 104'? $ 2 ustawy z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U. 22018 t. poz. 9I7 zp62n. zm.)., zan4dza sig, co nastgpuje:

$1

Ustala sig Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,
w brzmieniu stanowi4cym zaNqcznik do Zarz4dzenia.

$2

Zobowiqzuje sig pracownik6w Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku do
zapoznania sig z tresci4 Regulaminu Pracy oraz do pisemnego potwierdzenia tego faktu
w terminie do dnia 01 stvcznia 20I9r.

$3

Pracownik zajmuj4cy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku stanowisko
ds. administracyjno - ksiggowych:
1) w dniu wydania zarzqdzenia v,rylo2y do wiadomoSci og6lu pracownik6w w miejscach do

tego wyznaczonych pelne teksty Zarzqdzenia i Regulaminu.
2) nakaadoruzowe Z4danie pracownika udostgpni do wgl4du Regulamin i wyjaSni jego treS6.

$4
Traci moc:
Zarzqdzenie Nr 9/2010 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku
z dnra 09 wrzesnia 20I0r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku.

$s

Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.



Zalycznik
do Zarzqdzenia Nr 2012018

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku
z dnia 14 grudnia 201 8r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

REGULAMIN PRACY

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku



SPIS TRE,SCI:

Rozdziall
Postanowienia og6lne. 2

Rozdziat ll
Prawa i obowi4zki Pracodawcy orazpracownika w procesie pracy..... 3

Rozdziatr III
Organizacja pracy...... .............. 4

Rozdzial IV
Usprawiedliwianie nieobecnoSci w pracy. 5

RozdzialY
Czaspracy .............7

RozdziatYl
Procedury zwi4zane z podejrzeniem nadu?ywania przez pracownika alkoholu, narkotyk6w,
1ek6w psychotropowych lub innych substancji o dzialaniuodttrzajqcym............. 8

PtozdziaLYII
Bezpieczehstwo i higiena pracy ... 10

Rozdzial VIII
Kary zanaruszenie porz4dku i dyscypliny pracy 13

RozdziallX
Prace wzbronione kobietom 14

PtozdzialX
Wyplata wynagrodzeniazapracA......... 15

RozdzialXl
Monitoring wizyjny..... .......'..... 15

RozdzialXll
Inne postanowienia 16



I. POSTANOWIENIA OGoLNE

$1

1. Podstawg prawn4 dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca I97 4 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z poln. zm.).

2. Niniejszy Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem" ustala organizacjg i porz4dek

w procesie pracy oraz zwiqzane tym prawa i obowi4zki Pracodawcy i pracownik6w.
3. Przepisy Regulaminu obowi4zuj4 wszystkich pracownik6w zatrudnionych u Pracodawcy,

bez wzglgdu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj umowy o praca.

$2

Ilekrod w Regulaminie pracy jest mowa o:
1. Pracodawcy, zaldadzie pracy lub Centrum - nale?y przez to rozumie6 Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Szczecinku, w imieniu kt6rego wystgpuje jego dyrektor.
2. Pracowniku - nale2y przezto rozumie6 osobg zatrudnion4 na podstawie umowy o pracg,

3. Osobie prowadz1cej sprawy kadrowe - nale?y pruez to rozumie6 pracownika zajmuj4cego
stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych,

4. Kierowniku kom6rki organizacyjnej - nale?y przez to rozumie(, takle osobg, kt6rej
z go dnie z Re gulaminem Or gan izacyjnym podle ga kom6rka or ganrzacy jna.

$3

Wszelkich informacji wychodz4cych na zewnqtrz zahJadu pracy, dotycz4cych jego

funkcjonowania, udziela dyrektor Centrum lub inne osoby upowa2nione przez niego do tego

na piSmie.

$4

l. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do przedstawiania sugestii, pfiah czy
problem6w dyrektoro wi zaldadu pracy.

2. Wszelkie kwestie powinny byt kierowane do bezpoSredniego przelohonego,

aw przypadku niesatysfakcjonuj4cego pracownikarozwiqzania- do Pracodawcy.

$s

Regulamin pracy podaje do wiadomoSci kaZdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba

prowadzqca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig z tre(;ciq regulaminu pracownik potwierdza

w tresci umowy o praca lub w odrgbnym oSwiadczeniu.



7.

8.

9.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA W PROCESIE PRACY

$6

Pracodawca jest zobowiqzany w szczeg6InoSci do:
1. Zaznajomiema pracownik6w podejmuj4cych pracA z zakresem ich obowiqzk6w,

sposobem wykonywania pracy La Wznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. Organizowania, pracy w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
r6txnie2 osi4ganie ptzez pracownik6w, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacji,
wysokiej wydajnoSci i jakoSci pracy,

3. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy, prowadzenia

systematycznego szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4. Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
5. Stwarzania absolwentom podejmuj4cym pierwsz4 pracA warunk6w sprzyjaj4cych

przystosowaniu sig do nalezl'tego wykonywania pracy,
6. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownik6w,
R6wne iraktbwanie wszyitkich pracownik6w w rozumieniu art. 183u K.p.,

PrzeciwdziaLanie dyskryminacj i w zatrudnieniu i mobbingowi,
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownik6w, jest zobowrqzany
przestrzega6 regulacji zwi1zanych zochron1 danych osobowych, wynikaj4cych
zprzepisow rozpovqdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 20161679 zdnia2T
kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przelwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95l46lWE. (Dz. IJrz. UE L llgll z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych (Dz.IJ.z 2018r. poz. 1000) oraz wewnqtrzzakladowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich akt6w zal<ladorych w tym zakresie.

$7

Od momentu przyjEcia do pracy pracownik zobowiqzany jest wykonywa6 sw4 pracA

wydaj nie, rzetelnie, sumiennie i pro fesj onalnie.
Obowi4zkiem pracownika j est w szczeg6lnoSci :

1) wykonywanie pracy zgodnie z zal<resem obowi4zk6w,
2) wykorzystywanie czasrl pracy wyNqcznre na wykonywanie obowi4zk6w

pracowniczych,
3) przestrzeganie ustalonego w zakNadzie czasu pracy i porz4dku,

4) dokladne i sumienne wykonywanie poleceri przeNolonych,

5) uprzejme, taktowne i kulturalne traktowanie petent6w Centrum otaz os6b

korzystaj qc y ch z uslug Pracodawcy,
6) Przestr zeganie przepis6w bezpieczehstwa i higieny pr acy oraz przeciwpozarowych,

7) Przejawianie koleZefskiego stosunku do wsp6lpracownik6w, sprawiedliwe podejScie

do podwladnych, a w szczeg6lnoSci okazywanie pomocy pracownikom nowo

zatrudnionym i mlodocianym,
8) Utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych. W przypadku nieposiadania

twaimtacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowi4zany jest

do ich uzupelnienia w terminie ustalonym zPracodawc4,

1.

2.

str 3



e)

10)

11)

r2)

13)

Daglenie do uzyskiwania w pracy,jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu

odpowiedniej inicj atywy,
Wykonywania pracy i poleceri przelolonych, optymalnie wykorzystuj4c do tego czas

pracy, dostgpne Srodki pracy, wiedzg i doSwiadczenie zawodowe oraz zasady

racj onalne go, a w szcze g6InoSci ekonom iczne go dzialania,
Dbanie o nale?yty stan pomieszczeh, Srodk6w pracy i innego mienia Pracodawcy oraz

ladiporz1dek w miejscu pracy,
IJzywanie Srodk6w pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyl4cznie do wykonywania
zadah sluZbowych,
Ochrona d6br osobistych wsp6lpracownik6w i os6b korzystajqcych z uslug

Pracodawcy w zakresie wynikajqcymzprzepis6w o ochronie danych osobowych,

Powstrzymanie sig od publicznego ujawniania informacji dotycz4cych zal<N.adupracy,

zachowal w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe

i organizacyjne dotycz4ce pracodawcy, a kt6rych ujawnienie mogloby narazil
pracodawcg na szkodg.
Pracownik jest obowi4zany przestrzegad wewn4trzzakNadowej polityki
bezpieczehstwa w zakresie ochrony danych osobowych.
Niezwloczne zawiadomienie przel.ohonego o zauwalonym w zaWadzie pracy

wyp adku alb o zagr o heniu 2y cia lub zdro wi a ludzki e go,

Ostrzeaenie wsp6lpracownik6w i os6b korzystajqcych z pomieszczef Pracodawcy
o gro?qcym im niebezpieczeristwie i podjgcie akcji ratowniczej,

19) Podejmowanie innych dzialait maj4cych na celu prawidlowe, rzetelne i sumienne

wykonywanie obowiazk6w.

$8

Pracownikowi przysluguj q nastgpuj 4ce uprawnienia zwiEzane z mobbingiem :

l) jesli mobbing wywolatr u niego rozstr6j zdrowia, mohe dochodzi6 od pracodawcy
odpowiedniei sumy tytulem zado(tluczynienia pienigznego za doznan4l<rzywdg,

2) jeSli wskutek mobbingu rozwiqzal umowg o pracg, ma prawo dochodzii od bylego
pracodawcy odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
praca.

14)
1s)

16)

r7)

18)

III. ORGANIZACJA PRACY

$e

1. Przydzialuprac dokonuje bezpoSredni przelo1ony pracownika, z zastrzezeniem ust. 4.

2. JeSli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielonq mu prac7,

obowi4zany jest niezwtrocznie zglosi(, ten fakt bezpoSredniemuprzelozonemu, kt6ry moze

nakazalpracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
3. BezpoSredni przeloiony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub

wlaSciwe vZywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materiatr6w i narzqdzi

oraz zarzetelne rczhczanie pracownik a z u?ywanych narugdzi i materiaN6w .

4. Pracownicy wykonuj4cy funkcje kierownicze lub zajmtjqcy samodzielne stanowiska

pracy zobowi4zam sq samodzielnego organizowania pracy oraz obowi4zk6w na

zajmow any m przez nich stanowi sku.

str. 4



$10

1. U Pracodawcy obowi4zuje zasada wydawania poleceri sluzbowych pracownikom przez

bezpo Sredn ie go przelo?onego .

2. W przypadku gdyby polecenie sluzbowe wydal pracownikowi przeloAony wyZszego
szczebla, pracownik, kt6ry to polecenie otrzymal. obowi4zany jest polecenie wykonac po

zawiadomieniu swoj e go bezpo Srednie go przeLohone go.

1. Fakt przybycia do pracy
wlasnorgczny podpis.
Listy obecno6ci znajduj4 sig

$11

potwierdza pracownik na liScie obecnoSci, gdzie sklada

w pok. nr 10 Centrum.2.

1.

2.

$12

Z zastrzeaeniem pkt. 2, wyjScia w godzinach pracy, tak sluZbowe jak i prywatne,

odnotowywane sQ w zeszycie lvyjS6 znajdujqcym sig w pok. nr 10 Centrum.
WyjS6, o kt6rych jest mowa w przepisach poprzedzaj4cych pracownik mohe dokonywad
jedynie po uzyskaniu na nie zgody Pracodawcy i wpisaniu wyjScia w zeszycie !\yjSi.
Obowi4zek dopelnienia w tej mierze wszelkich formalnoSci spoczywa na pracowniku.

IV. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

$13

O niemozliwoSci stawienia sig do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownikowi
powinien on uprzedzi| bezpoSredniego przelohonego lub osobg prowadzEc4 sprawy
kadrowe.
W razie niestawienia sig do pracy, poza v,ryZej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowiqzany powiadomii bezpo6redniego przel.olonego lub osobg prowadzqc4 sprawy

kadrowe o przyczynie nieobecno6ci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego

dnia nieobecnoSci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczn4) lub nie po1niej, ni?
w dniu nastgpnym osobiScie, przez inne osoby lub przez pocztg. W tym przypadku za datg

zawiadomi enia uw a2a si g datg stempla pocztowe go.

Niedotrzymanie terminu wymienionego w ust.2jest usprawiedliwione, jeheli pracownik
ze wzglgdu na szczeg6lne okolicznoSci nic m6gl zawiadomid o przyczynie nieobecnoSci.

Pracownik jest zobowiqzany usprawiedliwi6 nieobecnoS6 w pracy lub sp6znienie do pracy

przedstawiaj4c niezwNocznie bezpoSredniemu przelozonemu lub w osobie prowadz4cej

sprawy kadrowe przyczyny nieobecnoSci, anaLqdanie - odpowiednie dokumenty.

NieobecnoS6 w pracy lub sp6Znienie usprawiedliwiajE przyazyny uniemoZliwiajqce

stawienie sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecnoS6 w pracy s4:

1) za{wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy, wystawione zgodnie

zprzepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoSci do pracy,

2) oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoSci uzasadniaj4cych

koniecznoS6 sprawowaniaprzez pracownika osobistej opieki nad zdrorym dzieckiem

l.

2.

J.

4.



5.

do lat 14 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, przedszkola lub szkoly,

do kt6rej dziecko uczQszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ

wla5ciwy w sprawach powszechnego obowi4zku obrony, organ administracjirzqdowei
lub samorz4du terytorialnego, sqd, prokuraturg, policjg lub organ prowadz4cy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka

w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajqce adnotacjg
potwierdzaj4c4 stawienie sig pracownika na to wezwanie,

4) oSwiadczenie pracownika potwierdzapce odbycie podr62y sluzbowej w godzinach

nocnych, zakohczonej w takim czasie,2e do rozpoczgciapracy nie uplynglo 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiaj 4cych odpo czynek no cny.

W ruzie nieobecnoSci pracownika w pracy z przyczyn, o kt6rych mowa w ust. 4

pracownik j est zobowiqzany usprawiedliwid nieobecnoSi doryczajqc stosowny dokument
najp6Lniej w dniu przyst4pienia do pracy.

$14

Pracodawca jest obowi4zany zwolnid pracownika od pracy, jezeli obowi4zek taki wynika
z Kodeksu pracy , z przepis6w wykonawc zych do Kodeksu pracy albo z innych przepis6w
prawa.
Pracownik moae byd zwolniony od pracy przez Pracodawcg na czas niezbgdny dla
zalatwienia w alnej sprawy o sobi stej .

Zwolnieniamoanaudzieli(,, gdy zachodzi nieunikniona i nale?ycie uzasadnionapotrzeba
takiego zwolnienia.
Za czas powyzszego zwolnienia od pracy pracownikowi nie przysluguje wynagrodzenie,
chyba 2e odpracowaN czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi raZEce naruszenie dyscypliny pracy

i skutkuje odpowiedzialnoSciq porz4dkow4 pracownika.
W razie sp6Znienia sig do pracy pracownik obowiqzany jest zglosid sig do bezpoSredniego

prze\oaonego albo do osoby prowadz4cej sprawy kadrowe. Za czas sp62nienia pracownik
ma prawo do wynagrodzenia,jeSli odpracowal czas sp6Znienia.

$15

Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w przypadk ach przewidziany ch przepisami prawa.
Jeaeli pracownik korzysta juz jakiegoS zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnoSci do pracy z powodu choroby to nie przysluguj4 mu zwolnienia

okoliczno Sciowe om6wione w niniej szym p ar agr afie'

2.

a
J.

4.

5.

6.

1.

l.

2.
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2.

J.

V. CZAS PRACY

$16

1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezpoSredniego przelozonego
do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pelni by6 wykorzystany na pracg zawodow4.
Pracownik powinien stawii sig do pracy z Iakim wyprzedzeniem aby o godzinie
okreSlonej w niniejszym regulaminie jako godzina rczpoczgcia pracy znajdowal sig na
stanowisku pracy.

$17

Czas pracy pracownik6w nie mohe przektaczad 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Pracownikowi przysluguje w kuzdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwane go odpoczynku.
Uprawnienie o kt6rym mowa w ust. 2 nie dotyczy pracownik6w zarzqdzaj4cych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownika w razie koniecznoSci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii. W takich przypadkach pracownikom
wskazanym w ust.3 przystruguje r6wnowazny okres odpoczynku, udzielany w danym
okre sie r ozhczeniowym.
Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmuj4cego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do Zasady powinien przypadac w niedzielg.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od2200 do 600.

1.

2.

a
J.

4.

5.

1.

s18

Pracownicy s4 zatrudnieni w podstawowych normach czasupracy okreSlonych w $ 17 ust.

1 regulaminu, od godz. 7oo do 15oo

Praca wykonywana jest od poniedzialku do pi4tku.
Istnieje mozliwoSi wyznaczenia przez pracodawcg, w zamian za dni pracy od
poniedzialku do pi4tku, innych dni w przyjgtymmiesigcznym okresie rczliczeniowym.
Dopuszcza sig wprowadzenie systemu zadaniowego czasu pracy.
Dopuszcza sig na pisemny wniosek pracownika ustalenie indywidualnego rozkladu czasu

pracy w ramach systemu czasupracy, kt6rym pracownik jest objqty.

$le

Pracownikom, kt6rych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje prawo do

l5-minutowej przerwy w pracy. Czasprzerwy ustala kierownik kom6rki organizacyjnej.

Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym mai1 prawo

dodatkowo do l5-minutowej przerry przeznaczonej na gimnastykg lub wypoczynek.

2.
J.

4.

5.

1.

2.



a
J.

4.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiqzanych z obslug4 monitor6w ekranowych

maj4 prawo do 5-minutowych przerw po kaZdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
Powylsze okresy przerw s4 wliczane do czasu pracy pracownik6w.

$20

Czas pracy sprzqtaczki reguluje indywidualna informacja o warunkach pracy.

Pracawykonywana jest od poniedzialku do pi4tku.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig wprowadzenie systemu zadaniowego czasu

pracy.

$21

Prac4 w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowi4zuj4ce
czasu pracy, a takhe ponad przedNuhony dobowy wymiar czasu

z obowiEzuj4cego pracownika systemu irozkNadu czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych mole by6 Swiadczona tylko na

bezpo Srednie go przelo 2one go pracownik a w r azie :

1) koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycialub
albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.
3. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego

na pisemny wniosek pracownika, w celu zalatwienia spraw osobistych.

A ')tJ--

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej, na

wniosek pracownika moae zostat mu udzielony w tym samym v'rymiarze czas wolny od

pracy. JeSli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przysluguje on

w wymiarze o polowg vryaszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie

przysluguj e w6wczas dodatek do wynagr odzenia.

$2

Po zakohczeniu pracy pracownik powinien opuSci6 terenzal<Nadu pracy.

Przebywanie na terenie zahJaduptacy po godzinach pracy dopuszczalne jest vtylqcznre na

podstawie zezwolenia lub polecenia sluzbowego bezpoSredniego ptzeloionego
pracownika lub Pracodawcy.

VI. PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA
ALK6HSLU, NARKoTYK6w, LEKow PSYCHOTERAPEUTYCZNYCH LUB INNYCH
SUBSTANC JI O DZIALANIU ODURZAJACYM

s24

1 . Ka1dy pracownik zob owiqzany j e st do przestrze gania obowi4zku ttzeLw o lci.
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2. Obowi4zek sprawowania bielqcego nadzoru nad przestzeganiem przez podleglych,
pracownik6w obowi4zku trze?woSci ci42y na bezpoSrednich przelolonych tych
pracownik6w. Realizacja tego obowi4zku polega na niedopuszczeniu do pracy os6b,

kt6rych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaj4 to

inne okolicznoSci - na surowym reagowaniu na przypadki spoZywania alkoholu w czasie

pracy lub w miejscu.
Prueloaonyjest zobowiqzany dobezzwNocznego zgNaszanra Pracodawcy faktu podejrzenia

spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
Zabrania sig wstgpu na teren zaHadtt pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno

w celu Swiadczenia ptacy, jak i w okresie przebywania na urlopie oraz innej
usprawiedliwionej nieobecnoSci, zwalniajqcej od obowi4zku Swiadczenia pracy.

Nietrzezwy pracownik przebywaj1cy na terenie zakJadu pracy stwarza bezpoSrednie

zagroaenie zar6wno dla siebie, jak i innych pracownik6w oraz mienia pracodawcy.
Bior4c pod uwagg pov,ryisze, zadnemu pracownikowi bgd4cemu w stanie nietrze?-vqvm nie
wolno wkroczyd na teren zaldadu pracy. W przypadku konieczno(;ci zaLatwienia pilnych
spraw, pracownik winien telefonicznie lub za poSrednictwem os6b trzecich komunikowad
sig ze swoim przeloaonym albo tez kom6rkq organizacyjnq zal<Nadu pracy, kt6ra jest

wladna do zaNatwrcnia sprawy.
Kontroli trze2wo\ci dokonuje sig w obecnoSci bezpoSredniego przelozonego pracownika
lub osoby trzectej.
Badania starn trze?woSci dokonuje sig odpowiednim, atestowanym przyrzqdem przez
pomiar wydychanego powietrza. Pracownik ma prawo zaLqda(, pobrania krwi w celu

okreslenia swojego stanttrze2woSci. Koszty badafr stanutrze?woSci ponosi zaldad pracy.

W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po lu?yciu alkoholu, obowi4zek
ponie sienia ko szt6w badari ci42y na pracowniku.

7. Stan nietrzeZwoSci, spowodowany nadmiernym spozyciem lek6w lub innych paralek6w
sporz4dzonych na bazie alkoholu etylowego, bgdzie uwahany za naruszenie

podstawowych obowi4zk6w pracowniczych.

$25

1. Osoba prowadzqca kontrolg trze?wofici sporzqdza protok6l, kt6ry powinien zawreraf:
1) dane osoby zglaszajqcej naruszenie obowiqzku trze?woSci lub informacjg og6ln4

o zgloszenru,
okreslenie czasu i miej sca przyjgcia zgloszenia,
dane osobowe pracownika podejrzewanego o naruszenie obowi4zku trze?wofici oraz

opis sposobu i okolicznoSci i naruszenia tego obowiEzku,
4) kr6tki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnoSci,

5) wskazanie dowod6w (Swiadk6w itp.),
6) datg sporz4dzeniaprotokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby

sporzqdzaj1cej protok6l i os6b podejmowanych o naruszenie obowi4zku trzeZwo6ci,

7) zalqczone dowody, w tym protokoly przesluchari Swiadk6w, wyniki badari na

zawartoSt alkoholu oraz wnioski lub decyzie dyscyplinarne.

2. Protok6l przekazuje sig osobie prowadz4cej sprawy kadrowe, kt6ry przygotowuje

stosowne decy zje personalne.

3.

4.

5.

6.

2)
3)
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$26

Uzywanie, obecnoS6 w organizmie, sprzedaL, rozprowadzanie lub posiadanie narkotyk6w
przez pracownik6w podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakJadt pracy lub
w miejscu ptacy,jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowi4zk6w
pracownika. Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych medykament6w przepisanych przez
lekarza na receptg lub innych, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreSlonych norm.
Pracownicy przyjmujqcy leki przepisane przez lekarza lub inne medykamenty
odpowiedzialni s4 za znajomoll dziatan ubocznych Ww Srodk6w, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwoSi podejmowania decyzji, wypelniania obowiqzk6w i, o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowad o tym swego przelolonego przed
rozpoczgciem pracy.
W sprawach zwi4zanych ze stwierdzeniem uzywania przez pracownika narkotyk6w,
przepisy 5 24 i $ 25 stosuje sig odpowiednio.

VII. BEZPIBCZENSTWO I HIGIENA PRACY

s27

Pracodawca i pracownicy zobowiqzani s4 do Scislego przestrzegania przepis6w i zasad

bezpieczefrstwa i higieny pracy orazprzepis6w o ochronie przeciwpolarowej.

$28

Pracodawca jest obowiqtany w szczeg6lnoSci:
1) organizowai pracg w spos6b zapewniaj4cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowa6 pracownik6w na profi laktyc zne badania lekarskie,
3) wyda6 pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odzieL i obuwie robocze oraz Srodki

ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
4) wskazai pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejscenaprzechowywanie odzieLy

i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzgdzi
pracy.

$2e

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by(, przeszkolony w zakresie

znajomoSci przepis6w bhp, ochrony przeciv,rpolarowej, dotycz4cych zagroZeh

zawodowych, kt6re wiqz7 sig z wykonywan4 pracE.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepis6w bhp przeprowadzajE:

1) dyrektor lub osoba przez upowazniona przez Dyrektora posiadaj4ce stosowne

uprawnienia z zal<resu bhp - instruktaz og6lny.
2) bezpoSredniprzeloaony - instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy.

3. Kazdy pracownik winien ukonczy(, szkolenie okresowe w zakresie bhp.

4. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadz4 wyspecjalizowane jednostki z zewn1ttz.
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5. Przeszkolenie w zakresie przepis6w bhp i ppoz, powinno by6 potwierdzone przez

pracownika na piSmie.
6. Nie wolno dopuScid pracownika do pracy, do kt6rej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomoSci przepis6w i zasad bhp oruz podstawowych umiejgtnoSci.
7 . Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na r6wni z czasem pracy.

$30

Za zapewnienie bezpiecznych wanrnk6w pracy w poszczeg6lnych kom6rkach
organizacyjnych ponosz4 odpowiedzialnoS6 ich kierownicy ( bezpoSredni przeloheni),ldorzy
s4w szczeg6lnoSci zobowi4zani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie zprzepisamii zasadami bhp,
2) zapewnienia pracownikowi (sprz4taczce) odzie?y i obuwia roboczego oraz dopilnowania,

aby te Srodki byly stosowane zgodnie zprzeznaczeniem,
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w spos6b zabezpieczq4cy przed

wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwi4zanymi z warunkami
Srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyp o s azen ia te ctniczne g o,

5) zapewnienia mozliwoSciprzestrzeganiaprzezpracownik6w przepis6w i zasad bhp.

$ 31

1. Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowym obowi4zkiem kazdego
pracownika.

2. W szczeg6lnoSci pracownik obowi4zany jest:
1) zna6 przepisy i zasady bhp, bra(, udzial w szkoleniach i instruktalach z tego zakresu

oraz poddawal si g wymaganym e gzaminom sprawdzaj 4cym,
2) wykonywai pracg zgodnie z przepisami i zasadamibhp oraz przestrzegad wydanych w

tym zakresie zarz4dzet'r i wskazan przeNohonych,

3) dbai o nale|yty stanurz4dzefr i sprzgtu oraz o porz4dek i lad w miejscu pracy,
4) u|ywat przydzielonej mu odziety i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawad sig badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarz4dzonymprzezwlaSciwe organy i stosowa6 sig do zalecen lekarskich.

$32

1. Pracownikowi (sprz4taczce) przydzielane sq: odzieZ ochronna i obuwie robocze.

2. OdzieL i obuwie robocze przydzielone jest pracownikowi do stalego indywidualnego
uzytkowani a na kartotekg wypo s azenia indywidualne go pracownika.

$33

1. Pracownik otrzymuje przysluguj4ce mu odzieL, obuwie z dniem przyst4pienia do pracy.

Przydzial nowej odzieTy i obuwia roboczego nastgpuje po uplywie okresu uzytkowania

dotychczas uzywanej odzieZy zgodnie z protokolu jej likwidacji.
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2.

3.

4.

Obowi4zkiem pracownika jest utrzymywanie w nale?ytym stanie przydzielonej mu
odziezy i obuwia roboczego i uZytkowania jej utrzymywanie jej zgodnie

zptzeznaczeniem w miejscu pracy.
Dopuszcza sig uzywanie przez pracownik6w, za ich zgod4, wlasnej odziety i obuwia
roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp.
Pracownikom uzywajqcym wlasnej odziety i obuwia roboczego przysluguje ekwiwalent
pienigzny w wysokoSci odpowiadaj4cej ich aktualnej wycenie oraz zwrot koszt6w za

pranie odzieLy wykonywane we wlasnym zakresie.

1.

$3

W razie rozwiqzania lub wygaSnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowi4zany zvn6ci6
Prac o dawc y pr zy dzielo ne mu prze dmi oty z v,ry j qlkiem b ie I izny o s ob i stej .

W razie przejficiapracownika na rentg lub emeryturg, Smierci pracownika,bez wzglgdu na

datg pobrania, odzieL i obuwie nie podlegaj4 zwrotowi.
JeSli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zu?ycie nast4pilo z winy pracownika, jest on

zobowiqzany uiSci6 kwotg r6wnq nie zamoftyzowanej czgsci wartoSci tych przedmiot6w.
Protok6tr sporzEdza pracownik zajmujqcy sig gospodark1 odziez4 i obuwiem roboczym
przy wsp6ludziale przeNohonego pracownika.
W razie rczwi1zania stosunku pracy z winy lub na wniosek pracownika, pracownik
zobowiqzany jest przej1i na wlasnoSi obuwie robocze i ochronne po wplaceniu nie
zamortyzowanych koszt6w poniesiony ch przez Pracodawcg.

1.

$35

Sprawy wydania pracownikowi odzieZy i obuwia roboczego prowadzi samodzielne
stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych.
Samodzielne stanowisko, o kt6rym jest mowa w ust.l prowadzi r6wnie2 sprawy zwrqzane

zkasacjqprzedmiot6w nie nadaj4cych sig do dalszego uZytkowania.
Naliczanie wartoSciowe za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy pracownika,
o kt6rych mowa w ust. 2 oraz zwlqzane z tym wpNaty ( noty obci4Zeniowe itp.)
prowadzon e j est przez stanowi sko ds. administracyj no -ksi g gowych.

Przeloaony dopuszczapracownika do pracy po wydaniu mu odzieLy i obuwia roboczego.

Calkowicie zuIyIy odzieL roboczq (po kasacji), nie przekazanq przy tym na wlasnoS6

praco wnika Pr ac o dawc a niszczy sp or zydzaj qc protok6 l.
6. Nie wolno przydzielac pracownikom odziety i obuwia rcboczego nie spelniaj4cych

wymagari okreslonych w Polskich Normach.

$36

Pracownik ma prawo, po vprzednim zawiadomieniu przelolonego, powstrzymat sig od

wykonywania pracy wymagaj4c ej szczegolnej sprawnoSci psychofrzycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezprecznego wykonywania pracy r stwatza

zagrohenie dla innych os6b.

2.

a
J.

4.

2.

a
J.

4.
5.
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VIII. KARY ZA NARUSZENIE PORZADI(LI I DYSCYPLINY PRACY

$37

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy,
przepis6w bezpieczehstwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpozarowych, a takhe
przyjgtego sposobu potwierdzaniaprzybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnoSci w pracy, pracodawc a mole stosowad :

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczefstwa i higieny pracy lub
przepis6w przeciwpolarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
do pracy w stanie nietrze?woSci lub spoZywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca
mohe r6wniez zastosowa6 karg pienigzn4.

3. Kara pieniElna za jedno przel<roczenie, jak i za kahdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnoSci, nie mohe by6 v,ryAsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a l1cznie kary pienigzne nie mog4 przewylszac dziesiqtej czgsci wynagrodzenia
przypadajqcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potr4ceri.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza siE na poprawg warunk6w bezpieczefstwa
i higieny pracy.

5. Nie mozna zastosowat kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przelolonego
pracownika informacji o naruszeniu obowi4zku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy
od dnia kiedy pracownik dopuScil sig tego naruszenia.

6. Karg stosuje pracodawca na wniosek bezpo6redniego ptzelohonego pracownika.
7. Kara mohe byd zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika

z uwzglgdnieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowi4zk6w.

8. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na piSmie. Odpis pisma
o ukaraniu sklada sig do akt osobowych pracownika.

9. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik mohe wnieS6 sprzeciw.
Decyzjg w sprawie uwzglgdnienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po
rczpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacjr zwiqzkowej. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciEgu 14 dni oznacza jego uwzglgdnienie.

10. Karg uwaZa sig za niebyl4 po roku nienagannej pracy.

$38

Naruszeniami obowi4zk6w pracown iczy ch karanym upomnieni em bqdL nagan4 s4 :

1) wykonywanie pracy niezgodnie zzal<resem obowi4zk6w,
2) sp6znienie sig do pracy powoduj4ce dezorganizacjg pracy,
3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo

niestosowanie sig do praktyk bezpiecznej pracy i zasad bhp,
4) opuszczanie miej sca pracy bez pozwolenia,
5) przeznaczanie czasu pracy na sprawy osobiste niezwiqzane z wykonywanym

zatrudnieniem,
6) wykonywanie czynnoSci (lub prac wlasnych niezwiyzanych z zatrudnieniem) albo prac,

kt6re nie s4 zlecone przezprzelohonych,
7) nie utrzymywanie porz4dku w miejsku pracy,
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S) dzialaniadezorganizuj4ce i utrudniaj4ce pracownikom wykonywanie ich obowi4zk6w, np.

wszelkie pr6by handlu, agitacii politycznej itp.,
9) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownik6w lub os6b korzystaj4cych z uslug

Pracowniczych,
10) inne naruszenia obowi4zk6w wymienionych w $7, 524, 526 i $31 Regulaminu.

$3e

Za cigakie naruszenie obowi4zk6w pracownika uzasadniaj4ce rozwiqzanie stosunku pracy

w trybie natychmiastowym jego winy, uwaza siE w szczeg6lnoSci:

1) ralqco niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecnoS6 w pracy,
3) dzialanie w jakikolwiek spos6b na szkodg Pracodawcy,
4) odmowg wykonania polecenia sluzbowego,
5) udzial w zdarzeniu naruszaj qcym spok6j i porz4dek w miejscu pracy lub na terenie

zal<Nadu pracy,
6) spozywanie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem

alkoholu,
7) zalywanie lub posiadanie narkotyk6w w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem

narkotyk6w,
S) falszowanie lub podawanie blgdnych informacji w kwestiach dotyczEcychjakichkolwiek

danych o Pracodawcy,
9) podawanie nieprawdziwych informacji stanowi4cych podstawg zatrudnienia pracownika,

wyplaty wynagrodzeh oraz innych Swiadczer!
10)nieprzestrzeganie procedur zwiqzanychzbezpieczeristwem i ochron4 pracy lub procedur

pomiaru czasupracy.

IX. PRACB WZBRONIONE KOBIETOM

$40

1) Nie wolno zatrudniae kobiet, a w szczeg6lnoSci kobiet w ciEzy, przy pracach

i w warunkach wymienionych w przepisach zawieraj4cych wykazy prac wzbronionych

kobietom.
2) Ustala sig nastgpuj 4ce rodzaje prac, przy kt6rych nie mozna zatrudniaf kobiet:

1) wszystkie prace, przykt6rychnajwyisze wartoSci obci4zenia pracqfizyczn1, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przel<raczaiqcymi 5000 KJ na

zmran1 roboczE, aprzy pracy dorywczej - 20 KJ/min.
Uwaga: 1 KJ: 0,24KCAL

2) Rgczne podnoszenie i przenoszenie ci92ar6w o masie ptzek'raczaiqcei:

a) l2kg przypracy stalej,
b) 20kgptry ftu"y dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3) Rgczne ptr..rorr.nie pod 96rg - po pochylniach, schodach itp., kt6rych maksymalny' 
kqtnachylenia przekracza 30", awysokoSd 5 m cig?ar6w o masie przel<raczaiqcej:

a) 8 kg przy pracy stalej,
b) 15 kg piry ptu"y dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
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1.

2.

4) Kobietom w ci42y i w okresie karmienia zabronione s4:

a) wszystkie prace, przy kt6rych najwylsze wartoSci obciaylenia pracq frzycznq,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj429l)
KJ na zmranQ roboczq,

b) prace wymienione punktach poprzedzaj4cych, jezeli wystgpuje przel<roczenie ll4
okreSlonych w nich wartoSci,

c) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stoj4cej, l1cznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

x. WYPLATA WYNAGRODZENTA ZL PRAC4

$41

Wynagrodzenie zapracA wyptraca sig raz w miesiqcu, z dolu, do 26-9o dnia miesi4ca.
Jeheli 26 dzieh miesi4ca, o kt6rym jest mowa w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie zapracA powinno byi wyplacone w dniu poprzednim.
Zasilki z ubezpieczenra spotrecznego wyptracane s? w terminach wyptaty
wynagrodzenia zapracg wskazanych w ust. I i 2.

s42

Wynagrodzenie za zgodq pracownika jest przekazywanie na jego rachunek bankowy.
W takim przypadku termin wyplaty uwala sig za dotrzymany, jeheli w terminach

wskazanych w$ 41 wynagrodzenie (zasilek) znajdzie sig na koncie pracownika
w banku i pracownik bgdzie m6gl nim zadysponowai.
Pracownikom, kt6rzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto
bankowe, wynagrodzenie wyplaca w podanych powyZej terminach do r4k wlasnych
sig na podstawie wystawionego przez Pracodawca czeku na okaziciela, do realizacji
we wskazanym na czeku Banku w godzinach jego pracy.

Wyplata wynagrodzenia do r4k pracownika jest mozliwa tylko wtedy, gdy pracownik

uprzednio wyrazi na to zgodg na piSmie.

$43

Wysoko5d wynagrodzenia za pracg i innych Swiadczeri pienigznych ze stosunku pracy

uwtzana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnic4, kt6r4 zobowi4zane s4

zachowaf kierownictwo zaldadu pracy, osoby naliczajqce i wyplacaj qce przedmiotowe

Swiadczenia, osoby zajmujEce sig sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku

dochodowego od os6b frzycznych. osoby administruj4ce zalJadowym funduszem

Swiadczeri socj alnych.

a
J.

1.

2.

a
J.
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XI. MONITORING WIZYJNY

$44

l. W celu ochrony bezpieczehstwa pracownik6w oraz zabezpieczenra mienia nalelqcego
do Pracodawcy, atak2e zapobiehenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym
lub mieniu Pracodawcy wprowadza sig monitoring wizyjny, polegaj4cy na

rejestrowaniu obrazu ptzez zamontowane w siedzibie Pracodawcy kamery i inne
podobne urzqdzenia.
Monitoring wizyjny bqdzie obej mowa6 nastgpuj 4ce pomieszc zenra'.

1. wejScia do siedziby Pracodawcy,
2. zaplecze siedziby wrazz wejSciem doMagazynu ZywnoSci
3. korytarz w siedzibie Pracodawcy

Monitoring j est prowadzony caNodobowo.

IJrz1dzeniarejestruj4ce obrazznajdujqsig wwyt4cznej dyspozycji pracodawcy.
Do przeglqdania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urz4dzen rejestruj4cych
obraz mogq zostal upowaznieni pracownicy Dzialu finansowo- administracyjnego
oraz Dzialu Swiadczeri i interwencj i kryzysowych
Osoby .vqtlnaczone w ust. 5 otrzymuj4 imienne upowaznienia Pracodawcy do

c zynno S c i zw iqzany ch z monitorin gi em i nadzor em nad vr zqdzeni ami.
Nadz6r nad monitoringiem i przegl4danie zarejestrowanych obraz6w nastgpuje

wyl4cznie w godzinach pracy, na pisemne Pracodawcy lub inspektora ochrony danych
osobowych.
Dostgp pozostalych pracownik6w oraz os6b postronnych do urzEdzeri rejestruj4cych
obrazjest zabroniony, za wyj4tkiem: upowaznionych pracownik6w serwisu urzqdzeh
rejestruj4cych obraz w celu dokonania niezbgdnych napraw i czynnoSci serwisowych,
i inspektora ochrony danych osobowych.
Obraz zarejestrowany za pomoc4 urz4dzeh monitoringu jest przechowywany na
zasadach okreSlonych w przepisach Rozporzqdzenia RODO i Kodeksu pracy. Podlega
on zniszczeniu po uplywie 3 miesigcy od zarejestrowania, chyba, 2e zarejestrowany
obraz mohe by(, uLyty lub bgdzie u?fry jako dow6d w postgpowaniu prowadzonym
przez wlaSciwy s4d lub inny organ publiczny. Za przechowywanie r zntszczenie
material6w po uplywie okre5lonych prawem termin6w odpowiada inspektor ochrony
danych.

10. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemn4 informacjg
o monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem kt6re pomieszczenia sq

objgte monitoringiem i w jakim czasie.
11. WejScia do budynk6w, oraz pomieszczenia objgte monitoringiem s4 oznakowane

tablicami z rysunkiem kamery i napisem ,,Obiekt monitorowany" lub ,,Pomieszczenie
monitorowane". W pomieszczeniach monitorowanych musi znajdowac sig

w widocznym miejscu co najmniej jedna tablica.

J.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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XII. INNE POSTANOWIENIA

$45

1. Pracowniknie powinien:
I) podczas pracy, z wyj4tkiem naglej koniecznoSci, prowadzil prywatnych rozmow ze

wsp6lpracownikami, telefonicznych lub z osobami trzecimi.
2) u2ywa6 sl6w wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do

przelohonych, wsp6lpracownik6w oraz petent6w i os6b korzystaj4cych z uslug
Pracodawcy.

3) zajmowa(, sig zadnymi czynno6ciami nie zwi4zanymizpracq,
4) przyjmowai na adres zaTd.adu pracy prywatnej korespondencji,
5) wykorzystywai wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej

korespondencji,
6) wykorzystywal trzqdzeh LqcznoSci w zal<Nadzie pracy (telefon, FAX, polqczenra przy

u?yciu komputera) do cel6w prywatnych za wyjqtkiem koniecznoSci skorzystanra za
odplatnoSc iq z telefonu w waznych sprawach rodzinnych lub osobistych.

$46

1. Pracodawca dqZy do wyeliminowania z miejsca pracy przypadk6w molestowania
seksualnego. Przez molestowanie seksualne rozumie sig tu wszelkie zachowania natury
seksualnej narzucane innym osobom zar6wno slowne, jak i frzyczne, takie jak: dotykanie,
proszenie o przychylnoS6 seksualnq, opowiadanie dowcip6w o charakterze seksualnym,
zadawanie pytah o charakterze seksualnym itp.

2. Pracodawca przeptowadzi dochodzenie w przypadku jakichkolwiek skarg w kwestii
molestowania seksualnego. Dochodzenie takie bgdzie miatro na uwadze zachowanie
prywatnoSci wszystkich stron. W stosunku do kahdego z pracownik6w, kt6remu
udowodniono napastowanie seksualne wsp6lpracownik6w, podjgte zostan4 Srodki
przewidziane przez przepisy prawa pracy i prawa karnego.

s47

Pracownicy mog4 angazowal sig w dzialalnoSd politycznq i spoleczn4 pod warunkiem, ze:

l) czyni4 to jako osoby prywatne, anie przedstawiciele zakNadupracy,
2) dzialalnos(, ta nie odbywa sig kosztem czasu pracy i nie poci4ga za sob4 korzystania

z urz4dzeh i wyposazenia Pracodawcy.

s48

1. Niniejszy regulamin wprowadza sig na czas nieokreSlony.
2. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomoSci

pracownik6w, kt6re nast4pi przez potwierdzenie wlasnor1cznym podpisem stosownego

oSwiadczenia.
3. Regulamin moae byt zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostaN

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
4. W sprawach, kt6re wynikaj4 ze stosunku pracy a me zostaly uregulowane niniejszym

regulaminem, majq zastosowanie przepisy prawa pracy.
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