ZARZADZENIE NR11

Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Bilgoraju
z dnia 25 kwietnia 2023 roku

Zmieniajace zarzadzenie W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530), art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz. U. z 2022r., poz. 1510 z pézn. zm.) oraz § 19 ust. 1 pkt 27 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Biltgoraju stanowigcego zatacznik do Uchwaty
Nr 19/2019 Zarzadu Powiatu w Bilgoraju z dnia 31 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju zmienionej Uchwata
Nr 122/2019 Zarzadu Powiatu z dnia 17 lipca 2019r. oraz Uchwatg Nr 56/2020 Zarzadu Powiatu
z dnia 8 kwietnia 2020r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W ,,Regulaminie Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju” stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 22 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bitgoraju z dnia 11 wrzes$nia 2019r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju
zmienionym Zarzadzeniem Nr 29 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju z dnia
29 kwietnia 2022r. oraz Zarzadzeniem Nr 9 Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Bitgoraju z
dnia 23 lutego 2023r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§&:
a) ust. 1:

— po pkt 2 dodaje si¢ pkt 2 a w brzmieniu:

,,28) informowa¢ pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia w zakresie okreslonym
w Kodeksie pracy;”,

— pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,»1b) prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);”

b) ust. 2 i 3 otrzymuja brzmienie:

,»2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisoéw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy
ogloszen.

3. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikow w formie pisemnej
informacji wywieszanej na tablicy ogtoszen o:

1) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
2) mozliwo$ci awansu;
3) wolnych stanowiskach pracy.”,

2) w§ 20ust. 2,3 i4 skreslasie, a ust. 1 stanowi tres¢ § 20,

3) w § 22 po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

,»[. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy na zasadach okreSlonych w Kodeksie pracy. Wniosek sktada si¢ w
terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z
elastycznej organizacji pracy.”;



4)

5)

6)

7)

8)

po § 26 dodaje si¢ § 26a w brzmieniu:

»§ 262

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza State miejsce pracy.”,

w § 40:
a) ust. 3 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,»3. Pracownik udajacy si¢ na urlop zobowigzany jest do zlozenia stosownego wniosku w
postaci papierowej lub elektronicznej.”,

b) ust. 13 otrzymuje brzmienie:

,,13. Na wniosek pracownicy nalezy jej udzieli¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko
lub pracownika - innego cztonka najblizszej rodziny, o ktorym mowa w art. 175* pkt 3
Kodeksu Pracy, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego. Do urlopu rodzicielskiego
przepis ten stosuje si¢ odpowiednio.”,

§ 43 otrzymuje brzmienie:
»8 43

Pracodawca udziela urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu opiekunczego w trybie i na zasadach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.” ,

W § 49 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej
lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do regulaminu.”,

po § 49 dodaje si¢ § 49a w brzmieniu:
-8 49a

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych  spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbg¢dna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym. Wzor wniosku okresla zalacznik nr 3a do
regulaminu.

W przypadku ustnego lub telefonicznego uzgodnienia z pracodawcg zamiaru skorzystania
przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1. pracownik,
obowigzany jest niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w
formie pisemnego wniosku.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na
whniosek zgloszony przez pracownika najpdézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.



5. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.”,

9) w § 56 ust. 2 skresla sie, a ust. 1 stanowi tres¢ § 56.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego i Kadr.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie pracodawcy w sekretariacie
PUP.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Bitgoraju
/-I Danuta Lagozna



Zalacznik nr 3a do Regulaminu Pracy

Zgloszono: telefonicznie/osobiscie

(imie¢ i nazwisko

(stanowisko)

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Bilgoraju

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY
Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Na podstawie art. 148! Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z
powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem:

1) w dniu/ dniach™:

od do Razem dni roboczych,
2) w wymiarze godzinowym* w dniu: od godz.
do godz. Razem godz.
(poda¢ petne godziny)

Oswiadczam, ze w roku biezagcym nie korzystalam/tem* z / wykorzystatam/tem*
........... dzien/dni* lub ........... godz.* w/w zwolnienia.

* niewlasciwe skresli¢

(akceptacja) (podpis)

POUCZENIE:
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, art. 148'KP, decyduje pracownik w
pierwszym whniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym



