Zatacznik do Zarzadzenia nr 19/08
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
W Betchatowie

z dnia 24 listopada 2008

REGULAMIN PRACY
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Belchatowie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny w Powiatowym Urzedzie
Pracy Belchatowie oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

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

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem, oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika 1 datg zostaje dotaczone do akt osobowych.

4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Belchatowie,

b) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniona na podstawie umowy o prace.

5. Do wszystkich spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢
przepisy kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy, przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.Nr 21 poz. 124 z
p6zn.zm./ a takze inne przepisy wydane na ich podstawie.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY



§ 2. Pracodawca obowiazany jest w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre§cia zawartej] umowy
0 pracg,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace¢ z zakresem jego
obowiazkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci 1 nalezytej jakosci pracy,
zapewni¢  bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1
higieny pracy,

zapozna¢ nowoprzyjetego pracownika z przepisami 0 tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej, instrukcjami o ochronie danych osobowych oraz
instrukcja w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

zapozna¢ pracownikOw z ocena ryzyka zawodowego, co zostaje
potwierdzone stosownym oswiadczeniem,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wydawac pracownikom potrzebne materialy 1 narzg¢dzia pracy,

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

§3. 1. Zakaz dyskryminacji, polega na roéwnym traktowaniu pracownikow
zarOwno w zakresie przyjmowania do pracy jak 1 trwania zatrudnienia.

2. Zakaz mobbingu, przez co nalezy rozumie¢ wszelkie dziatania i zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko niemu, polegajace w
szczegdlnosci na systematycznym 1 dlugotrwalym ngkaniu 1 zastraszaniu
pracownika, majace na celu ponizenie lub jego o$mieszenie.

Rozdzial 111 ]
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4. Podstawowymi obowiazkami pracownika sa w szczegolnosci:

1)
2)

sumiennie i starannie wykonywac prace,
stosowac si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowa o pracg,

3)
4)

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,
przestrzegac ustalen regulaminu pracy,



5) przestrzega¢ przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,
7) dbaé o dobro urzedu i jego mienie,
8) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i sluzbowej okreslonej w odrgbnych
przepisach,
9) przestrzega¢ zasad wspoélzycia spotecznego,
10) dbac o czystos¢ i porzadek wokdt swojego stanowiska pracy,
11) przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych,
12) zabezpiecza¢ pomieszczenia, dokumentacj¢ 1 sprzet w godzinach pracy
przed dostgpem do nich 0sob niepozadanych,
13) =zabezpieczaé urzadzenia i pomieszczenia po zakonczeniu pracy, w tym:

a/ dokumenty, druki, pieczecie itp. przed dostgpem osdb niepozadanych,

b/ uzytkowane urzadzenia - zgodnie z instrukcja ich obstugi,

c/ okna i1 drzwi pomieszczenia poprzez zamknigcie 1 ztozenie kluczy w
wyznaczonym miejscul.

§ 5. 1. Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w stanie umozliwiajacym jej
niezwloczne rozpoczgcie.

2. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie urz¢du po spozyciu alkoholu jest
zabronione.

3. Zabrania si¢ wnoszenia alkoholu na teren urzedu.

§ 6.1. Pracownicy zobowiazani sa potwierdza¢ przybycie 1 obecno$¢ w pracy
przez podpisywanie listy obecnosci wytozonej w ustalonym miejscu.

2. Nieobecnos¢ pracownika jest na liScie obecno$ci zaznaczona symbolem
okreslajacym powdd nieobecnosci.

§ 7. 1. Opuszczenie statego miejsca pracy w godzinach pracy przez pracownika
dozwolone jest niezaleznie od celu wyjscia, po uprzednim uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego oraz wpisaniu si¢ do “ksiazki ewidencji wyjs$¢
w godzinach stuzbowych”.

2. Ksiazka, o ktorej mowa w ust. 1 znajduje si¢ w sekretariacie Powiatowego
Urzedu Pracy 1 odpowiedzialnym za jej prawidlowe prowadzenie jest pracownik
sekretariatu.

3. Nieobecnos¢ z tytutu wyjazdu stuzbowego pracownik, otrzymujacy polecenie
takiego wyjazdu od przetozonego, zgtasza u pracownika ds. kadr 1 szkolen, celem
zarejestrowania 1 uzyskania dokumentu ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.



§8. 1. Pozostawanie pracownikow w budynku urzedu poza godzinami pracy
dozwolone jest tylko za zgoda dyrektora urzedu.

2. Ewidencj¢ pracownikow upowaznionych do pozostawania po godzinach pracy
na terenie urzedu prowadzi pracownik ds. kadr i1 szkolen.

§9. 1. Postanowienia §8 nie dotycza dyrektora urzedu 1 jego zastgpcy oraz osob
przebywajacych na terenie urzedu po godzinach pracy w zwiazku z zebraniem,
narada itp.

2. W takich przypadkach tryb pozostawania tych osob ustala kazdorazowo na
wniosek organizatora dyrektor urzedu.

§10. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone
prowadzi pracownik, w ktorego zakresie czynnosci zastgpstwo takie ustalono,
a W przypadkach szczegdlnych kierownik komorki organizacyjnej rozdziela
zadania pracownika nieobecnego na innych pracownikow tej komorki.

Rozdzial IV
CZAS PRACY

§11. 1. Czas pracy pracownikéw Powiatowego Urze¢du Pracy wynosi 8 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Wprowadza si¢ 52 dodatkowe dni wolne od pracy, tj. wszystkie soboty w roku
kalendarzowym.

3. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Betchatowie przyjmuje si¢ czteromiesi¢czny
okres rozliczeniowy.

4. W dniach od poniedziatku do piatku obowiazuje 8-godzinny dzien pracy od
godz. 7.30 do godz. 15.30.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustala dyrektor
urzedu.

§12. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na wykonanie obowiazkow
stuzbowych. W ciagu dnia pracownik ma prawo do pigtnastominutowej przerwy
na $niadanie, ktora jest wliczana do czasu pracy.



§13. 1. W uzasadnionych przypadkach, zaakceptowanych przez bezposredniego
przetozonego 1 po wuzyskaniu zgody dyrektora urzedu, pracownik moze
wykonywac¢ pracg dodatkowo poza godzinami pracy.

2.W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme, pracodawca, zgodnie z
art. 151% kodeksu pracy, na wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

3. Kierownicy wydziatéw w razie koniecznosci wykonuja pracg poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia (nie dotyczy pracy
W soboty, niedziele 1 $wigta).

§14. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreSlona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi oddelegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za
prace w godzinach nadliczbowych przystluguje jezeli otrzymat polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial V
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§15. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslone;j
W umowie o prace.

§16. Szczegotowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw okreslaja
odrgbne przepisy.

§17. 1.Wynagrodzenie w wysoko$ci ustalonej w indywidualnej umowie o prace
platne jest co miesiac z dotu, nie po6zniej niz w ostatnim dniu miesiaca, a jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy to wynagrodzenie wyptaca si¢ nie pozniej niz
w dniu poprzedzajacym.

2. Pracodawca jest obowiazany udostgpni¢ pracownikowi do wgladu
dokumentacj¢ ptacowa, jezeli wystapi z takim wnioskiem.

§18. 1. Informacja o wysokos$ci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.
§19. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

- zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
- sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych,



- kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
- inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial VI
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§20. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okre§lonych
W rozdziale I dziatu si6dmego kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
W czes$ciach . Przynajmniej jedna czgS$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz
14 Kkolejnych dni kalendarzowych.

§21. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem
urlopéw.

2. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow 1
potrzeby urzedu.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 31 stycznia
danego roku kalendarzowego.

4, Whiosek o urlop, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego,
potwierdzony przez pracownika ds. kadr 1 szkolehn co do wymiaru
przystugujacego urlopu, nalezy sklada¢ do akceptacji dyrektorowi urzedu przed
rozpoczgciem urlopu.

5. W danym roku kalendarzowym pracownikowi, w ramach naleznego mu
urlopu wypoczynkowego, przystuguja 4 dni urlopu na zadanie.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartatu roku nastgpnego.
7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by

otrzymatl, gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga
by¢ obliczone na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu trzech miesigcy
poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu. W przypadku znacznego wahania
wysokos$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

§22. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace
dokonanego przez pracodawce, przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

Wymiar zwolnienia wynosi:



- 2 dni robocze w przypadku dwutygodniowego 1 miesigcznego
wypowiedzenia
- 3 dni robocze w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia.

§23. Na pisemny wniosek pracownika dyrektor urzedu moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego, w oparciu o przepisy rozdziatu II dziatu siddmego Kodeksu Pracy,
jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy.

§24. 1. Przypadki, w ktérych pracownik moze uzyska¢ zwolnienie od pracy, jak
tez przypadki, w ktorych pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od
wykonywania pracy okreslaja przepisy kodeksu pracy oraz przepisy
rozporzadzenia MPIPS z 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nicobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy ( Dz.
U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.).

2. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

1)  na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postgpowanie w sprawach wykroczenia,

2)  wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w
zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) na wezwanie w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym lub sadowym. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekroczy¢ 6 dniu w ciagu roku kalendarzowego

4)  bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

3. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje na
wniosek pracownika zas§wiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego przez
pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu, w wysokosci 1 na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

4, Za zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt d pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§25. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem jego odpracowania.



§26. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika;
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego

siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace]
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§27. Pracownica ( lub pracownik ), wychowujaca dziecko w wieku do lat 14, ma
prawo do dwoch wolnych od pracy dni w ciagu roku z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§28. Urlopu wychowawczego udziela si¢ zgodnie z przepisami dzialu VIII
kodeksu pracy.

Rozdzial VII
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
I SPOZNIEN DO PRACY

§29. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznoS$ci stawienia si¢
W pracy z przyczyny z gory wiadomej, przynajmniej dzien wczesniej.

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

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢
usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe
dopetienie przez pracownika tego obowiazku, tym w szczegolnosci jego
obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo
innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku zawiadamia urzad o przyczynie
nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyze;j.

§30. 1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy
przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy
pracownik przedklada dowody w tym zakresie.

2. W czasie nieobecnos$ci pracownika w pracy z powodu:

1)  niezdolno$ci do pracy z powodu choroby pracownika,



2)  leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3)  choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w 7 dniu okolicznosci powodujacej
nieobecnos¢.

§ 31. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwltocznie
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o powodach spdznienia, celem jego
usprawiedliwienia. Bezposredni przetozony moze zada¢ usprawiedliwienia w
formie pisemnej.

Rozdzial VIII

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§32. Pracodawca 1 pracownicy sa zobowiazani do S$cistego przestrzegania
przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowe;j.

§33. Pracodawca jest obowiazany:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,
4) kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§34. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstgpnemu  w  zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j, podlegaja takze szkoleniom okresowym. Przyjecie do
wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej 1 instrukcji bhp pracownik
potwierdza wlasnor¢cznym podpisem.



§ 35. Przestrzeganie przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest
obowiazany:

1)  wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych,

2)  poddawac si¢ wstgpnym, okresowym I kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

3)  braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bhp oraz poddawaé
si¢ ewentualnym egzaminom sprawdzajacym.

Rozdzial IX
OCHRONA PRACY KOBIET

§36. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem
cigzarow:
1)  przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaroOw
a) powyzej 12 kg na osobe — jesli praca wykonywana jest stale,
b)  powyzej 20 kg na osobe — jesli praca jest wykonywana dorywczo;
2)  przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore ( schody )
a) powyzej 8 kg na osobg — jesli praca wykonywana jest stale,
b)  powyzej 15 kg na osobg — jesli praca wykonywana jest dorywczo.

§37. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobg.

§38. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i bez
jej zgody, delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§39. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan ciazy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;j.

Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§40. 1.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
pracy po 45 minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez okres krétszy niz 4 godziny dziennie

przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial X
DYSCYPLINA PRACY

§41. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bhp oraz przeciwpozarowych,
a w szczegdlnosci :

1)  spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

2)  stawia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, zazyciu narkotykow,

3)  wczasie pracy spozywa alkohol, zazywa narkotyki,

4)  wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,

5) wykazuje obrazliwy lub Ilekcewazacy stosunek do przetozonego,
wspolpracownikow lub interesantow,

6)  nie przestrzega tajemnicy shuzbowe;j,

7) wykonuje na terenie urzedu prace nie zwiazane z praca urzedu,

moga by¢ zastosowane kary upomnienia lub nagany.

2. Za nieprzestrzeganie  przez  pracownika  przepisow bhp  Iub
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, spozywanie
alkoholu lub zazywania narkotykow w czasie pracy lub stawienie si¢ do pracy po
uzyciu alkoholu lub zazyciu narkotykow — moze by¢ rowniez zastosowana kara
pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy nie moze by¢é wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych
na mocy tytutow wykonawczych.



§42. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Kary stosuje dyrektor urzedu 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§43. 1. Jezeli kara zostala zastosowana z naruszeniem przepisOw prawa,
pracownik moze w ciagu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢
sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od jego wniesienia jest
roOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane]
wobec niego Kkary.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla a zawiadomienie
0 ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdzial XI ]
POSTANOWIENIA PORZADKOWE I KONCOWE

§44. W czasie pracy pracownicy maja obowiazek nosi¢ identyfikatory imienne
Z logo urzedu.

§45. 1. Pracownicy moga przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone jedynie na zasadach przewidzianych w § 13.1..

§46. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze
swoich zobowiazan, a w szczegolnosci z przedmiotdw 1 urzadzen, ktoére pobral w
zwiazku z wykonywang praca.

§47. 1. Regulamin zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce, po zasiggnigciu opinii przedstawiciela pracownikow.

2. Regulamin obowiazujacy w urzedzie, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sa do wgladu w kadrach.

§48. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od daty podpisania
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzgedzie Pracy
w Betchatowie regulaminu pracy 1 po zapoznaniu pracownikoOw z jego trescia.






