Zarzgdzenie Nr 10 /2014
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia 15 pazdziernika 2014 r.

w sprawie: Regulaminu pracy pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (Dz. U. z
1998 1. nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.")

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku stuzbowego ..Regulamin pracy pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach”, stanowiacy zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie wewngtrzne Dyrektora PCPR Nr 9/2014 z dnia
11.07.2014r.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzglgaem
formalno-prawnym

RADCA/PRAWNY
]

LAY

Aleksandra Kowalska-Slaska

g
b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, Nr 106,
poz. 668, Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz.
1127, Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111,
poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz.
1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081,
22004 1. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252, Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr
68, poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217,
poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288,
Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6. poz. 33, Nr
56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241, Nr 219,
poz. 1704, z 2010 . Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459. Nr 249, poz.
1655, Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149,
poz. 887, Nr 232, poz. 1378, 22012 r. poz. 908, 1110, 22013 r. poz. 2, 675, 896, 1028, 22014 r. poz. 208.



Uzasadnienie

Zmiana zarzadzenia wynika z uzupetnienia podstawowych obowigzkéw pracownika o
dochowaniu tajemnicy ustawowo chronionej oraz ochronie danych osobowych klientow
jednostki oraz zmian przepisoéw kodeksu pracy.

Opracowa%a:/"

C
Gabrig Golata

Dyreff( r

PCP:{{ artuzy



Zalacznik do
Zarzadzenia nr 10 /2014
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia 15 pazdziernika 2014 r.

REGULAMINPRACY

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Kartuzach



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach ustala porzadek
wewngtrzny w PCPR jako zakladzie pracy.

2. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikow, a takze osoby
odbywajace staz lub przygotowanie zawodowe w PCPR.

3. Dyrektor PCPR oraz kierownicy dzialow zobowigzani sa czuwaé nad przestrzeganiem
postanowien niniejszego regulaminu.

4. Kazda przyjmowana do pracy w PCPR osoba jest zapoznawana z trescia regulaminu przed
rozpoczgciem przez niego pracy. Pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu podpisujac

stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§2
Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
1) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach jako
pracodawceg 1 miejsce wykonywania pracy,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach,
3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

II. ORGANIZACJA 1 PORZADEK W PROCESIE PRACY
§3
CZAS PRACY

1. W PCPR stosuje si¢ system rownowaznego oraz zadaniowego czasu pracy.

2. Rozkfad Czasu pracy w poszczegdlne dni tygodnia:

1) PONIEDZIALEK —0D 7.30 DO 15.30
2) WTOREK —0D 7.30 DO 15.30
3) SRODA —0D 7.30D0 16.00
4) CZWARTEK —0D 7.30 DO 15.30
5) PIATEK —0D 7.30 DO 15.00

6) SOBOTA — DZIEN WOLNY OD PRACY



§4
1. Pora nocna obejmuje czas pracy od godziny 22.00 do 6.00.
2. Za prace w niedziele oraz Swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy 8.00 w tym dniu a

godzing 8.00 nastgpnego dnia.

§5

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej objeci sa
zadaniowym systemem czasu pracy.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, zadania do realizacji przydziela oraz termin ich
realizacji okresla bezposredni przetozony.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, samodzielnie ustalaja rozktad swojego czasu pracy w
ramach obowigzujacych ich norm czasu pracy (8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin na
tydzien - w przypadku pelego etatu) 1 z uwzglednieniem zasady przecigtnie 5-dniowego
tygodnia pracy. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

4. Pracownicy objgci zadaniowym systemem czasu pracy potwierdzaja obecno$¢ w zaktadzie,
podpisujac si¢ na liscie obecnosci obok daty.

5. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany calkowicie na wykonanie zadah stuzbowych.

§6
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowac go na wstegpne badania lekarskie,
2) dorgczy¢ pracownikowi umoweg o pracg speiniajaca wymogi okreslone w art. 29
Kodeksu Pracy,
3) poinformowaé¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona praca 1 zasadami
ochrony przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie bhp 1 p.poz.,
5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w odziez 1 obuwie robocze.
2. Bezpos$redni przelozony przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz zapoznaje go z

obowiazkami 1 sposobem ich wykonywania.

§7
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisa¢ list¢ obecnosci — Karte
miesi¢cznej ewidencji czasu pracy.
2. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy

oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.



. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnosci — karty miesigcznej ewidencji czasu pracy,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresdw nieobecnosci w pracy,

5) ewidencje godzin nadliczbowych.

. Listy obecnosci, zbiory ewidencyjne 1 rejestry wyszczegdlnione w ust. 2 prowadzi stanowisko

d/s kadrowych.

§8

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitoréw ekranowych maja
prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. Powyzsze
przerwy sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje jedna przerwa na spozycie positku w wymiarze 15
min; przerwa ta nie moze zaktdci¢ normalnego toku pracy — obstugi interesantow.

. Kierownicy dziatbw zobowigzani sa do wyznaczania pracownika, ktory zastapi osobg
spozywajaca positek.

I1I. USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY
I ZWOLNIENIA OD PRACY

§9

Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ PCPR o niemoznos$ci przybycia do pracy, jesli przyczyna
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rOwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.
W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ w pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ PCPR o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu jej nieobecnosci, osobiscie lub za
posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.
. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ przedktadajac odpowiednie dowody
w tym zakresie, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzjg inspektora sanitarnego,

3) oswiadczenie w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 ,



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
odpowiedni witasciwy organ w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje Iub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

5. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowiazany doreczy¢ PCPR
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci, z tym iz zaswiadczenie
lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ nie

pOZzniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§10

1. PCPR jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisoéw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisOw prawa.
2. PCPR jest obowiazany zwolni¢ od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§11

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego i
dokonania odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsc.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy 1 skutkuje
odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie PCPR poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy
jest dopuszczalne tylko za zgoda Dyrektora wyrazona w formie pisemne;.

4. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwalego zwolnienia od pracy na zalatwienie
sprawy niezwiazane] z praca. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba ze pracownik odpracowat lub odpracuje czas tego zwolnienia.

5. Kazdorazowe spdznienie pracownik jest zobowiazany odnotowac na liscie obecnosci. Za czas
spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, je$li usprawiedliwil spdznienie i
odpracowat czas spdznienia.

6. O zwolnieniach od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci 1 spdznien do pracy, decyduje

Dyrektor po rozpatrzeniu propozycji — wniosku kierownika dziatu.



I.

IV. PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§ 12

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu

pracy, wynikajace z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie

bezposredniego przetozonego w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb PCPR lub w przypadku odpracowania wczesniejszych wyjs¢
prywatnych.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, zostaje wyplacone

wynagrodzenie albo udzielony (na wniosek pracownika) w tym samym wymiarze czas wolny

od pracy, w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym i zaakceptowanym przez

Dyrektora.

V. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§13

Ustawowe obowiazki pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz Kodeks pracy.

§14

ObowiazKi pracodawcy:

I.
2.

Nalezyta organizacja pracy.

Umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji 1 ich szkolenia, prezentacja nowo
przyjetego pracownika.

Terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innych §wiadczen.

Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu w dniach 27 do 30 kazdego miesigca (w miesiacu
lutym w dniach 25-29), jezeli ustalone dni wyptaty za prace sa dniami wolnymi od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym. W zwiazku z zamknigciem roku
budzetowego, wynagrodzenie za miesiac grudzien moze by¢ wyplacane juz po 15 grudnia.
Stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow.
Organizowanie spotkan z pracownikami w celu omowienia spraw dotyczacych Centrum.

Zabezpieczenie zastepstwa pracownika.



8. Zapoznanie pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

9. Prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.

10. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

11. Kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, wstgpne 1 kontrolne.

12. Dopuszczenie do wykonywania pracy wylacznie pracownikow przeszkolonych w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 15

Pracodawca uprawniony jest do:

1. Okreslenia zakresu czynnos$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

2. Wyboru terminu, przedmiotu i1 osoby w celu przeprowadzenia wyrywkowej kontroli pracy na
danym stanowisku.

3. Wyboru kary wedtug wiasnej oceny.

4. Skierowania pracownika do wykonywania chwilowej lub okresowej czynnos$ci niezwiazanej z
jego stanowiskiem na czas nie przekraczajacy trzech miesigcy oraz wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie moga by¢ sprzeczne z przepisami

lub umowa o pracg.

§ 16

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego PCPR i1 Regulaminu Pracy

PCPR.

2. Sumienne, rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

3. Przestrzeganie ustalonego w PCPR czasu pracy i porzadku.

4. Przestrzeganie zasad bhp oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

6. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach za zwierzchnikiem, podwiadnym i
wspolpracownikami.

7. Zachowanie szczego6lnej grzecznosci w kontaktach z klientami PCPR.
8. Zachowanie si¢ z godno$cia w pracy 1 poza nia.

9. Staranny, estetyczny i odpowiedni w biurze ubior.

10. Stosowanie si¢ do polecen przetozonych.

11. Ochrona danych osobowych klientow, podopiecznych.



Ponadto zabrania sie pracownikom:

1.
2.

Naruszania zasad ochrony danych osobowych.

Spozywania alkoholu 1 przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie PCPR oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu 1 powyzszych srodkow.

Palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wyznaczonymi.

Wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bgdacych wilasnoscia
PCPR.

Wynoszenie poza PCPR bez zgody Dyrektora jakichkolwiek przedmiotow bedacych
wlasnosciag PCPR.

Wynoszenia poza PCPR 1 udostgpniania osobom nieupowaznionym dokumentow

zawierajacych dane osobowe.

§17

Pracownik uprawniony jest do:

[

. Urlopu w terminie uzgodnionym z pracodawca.

Awansu, jezeli praca wykonywana jest w sposob nienaganny, potwierdzona ocena.

. Urlopu okolicznosciowego w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

VI. OBSLUGA INTERESANTOW

§18

. Ustala si¢ czas przyje¢ interesantow w godzinach pracy Centrum.

Dyrektor przyjmuja klientow w ramach skarg 1 wnioskow w ustalonym odrgbnie czasie pracy,
podanym do powszechnej wiadomosci.
§19

Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna zgodnie z zasadami okreslonymi w

kodeksie postgpowania administracyjnego.

. Jezeli sprawa wymaga uzupetienia dodatkowym dokumentem z innych dziatéw, czynnos$¢ tg

wykonuje pracownik.

. Pracownik odpowiedzialny jest rOwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Pracownik przyjmujacy dokumenty powinien fakt ten potwierdzi¢ swoim podpisem.

. Pracownik wyposazony jest w identyfikator okres§lajacy imi¢ i1 nazwisko pracownika oraz

stanowisko.



VII. WYROZNIENIA I KARY
§ 20

. Za wzorowe wypetnianie obowiazkéw zawodowych, wysoka jakos$¢ 1 wydajnos¢ pracy
pracownika Dyrektor moze przyzna¢ pracownikom na wniosek Kierownika dziatu nagrody w
formie pieni¢znej 1 wyrdznienia.

. Wyr6znienie otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowiazkami wynikajacymi z
przydzielonych mu zadan:

1) wykonuje inne zadania,

2) przez okres dluzszy niz 1 miesiac zastgpuje innego pracownika,

3) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

4) wykazuje inicjatywg tworcza.

. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i1 dyscypliny oraz
nie wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki, stosowane sa kary przewidziane

przepisami prawa.

VIII. URLOPY WYPOCZYNKOWE
§21

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow zatwierdzonym przez
Dyrektora najp6zniej 30 listopada poprzedzajacego dany rok kalendarzowy.

. Dyrektor udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przelozonego.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesSci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez wniosku urlopowego wydanego przez pracownika
na stanowisku ds. kadr z zastrzezeniem ust. 5.

. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciagu roku kalendarzowego 4 dni urlopu “na zadanie”. .
Zadanie udzielenia urlopu pracownik zglasza najpdzniej przed rozpoczeciem pracy 1-go dnia
urlopu.

. W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
dyrektor moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego pokrywajac poniesione przez
pracownika koszty.

. Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane sa do konca 30 wrzesnia nastgpnego roku.



IX. ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA PCPR
§ 22

. Akta 1 pieczatki powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem oso6b postronnych,

. Wynoszenie poza PCPR dokumentoéw zawierajacych dane osobowe jest zabronione.

. Wynoszenie poza PCPR innych dokumentéw niz wymienione w ust. 2 oraz wyposazenia
wymaga zgody Dyrektora.

. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie PCPR, w
tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia 1 urzadzenia przed dostgpem osob postronnych.

. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe jako ostatni, zobowiazany jest zamkna¢ go, a
klucz zda¢ w sekretariacie — w ciagu 15 minut po czasie wymienionym w § 3.

. Zezwolenie na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela dyrektor. Pracownik,
ktory uzyskatl zezwolenie pozostawania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowiazany jest

zglosi¢ fakt pozostania w PCPR pracownikowi sprzatajacemu pomieszczenia.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§23

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bhp 1 przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, PCPR moze stosowa¢ karg
upomnienia lub karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp 1 przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu i spozywanie alkoholu w czasie pracy, PCPR moze rowniez stosowac kar¢ pieni¢zna.
. Nieprzestrzeganie warunkow, o ktorych mowa w pkt. 1 12 moze by¢ podstawa do rozwigzania

umowy o pracg w trybie przewidzianym w Kodeksie Pracy.

XI. ZASADY KORZYSTANIA ZE SPRZETU KOMPUTEROWEGO
I OPROGRAMOWANIA

§ 24

. Zabrania si¢ wykorzystywania sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania do celow
prywatnych bez zgody pracodawcy.

. Pracodawca moze po uprzednim poinformowaniu o tym pracownika zbiera¢ dane o

wykorzystaniu powierzonego sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania a zwlaszcza o



dziataniach podjgtych przez pracownika w sieci komputerowe;.

. Zabrania si¢ uzywania oraz instalowania bez wiedzy pracodawcy programoéw komputerowych
w stuzbowym komputerze oraz przechowywania prywatnych tres§ci multimedialnych.

. Pracodawca, o ile nie koliduje to z Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, moze wyrazi¢ zgod¢ na korzystanie z prywatnej poczty elektronicznej, jednakze
nie jest w zaden sposob odpowiedzialny za zapewnienie dostgpu do tejze ustugi oraz za
bezpieczenstwo zgromadzonych danych.

. Korzystanie 1 przechowywanie przeno$nego sprzetu komputerowego poza miejscem pracy
wymaga pisemnej zgody pracodawcy.

. Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o

prawie autorskim 1 prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006r. Nr 90, poz. 631).

POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktore nastapi przez potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem stosownego
oSwiadczenia.

. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, w jakim zostal
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym

regulaminem, majq zastosowanie przepisy prawa pracy.



