Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22
Dyrektora Powiatowego

Urzgdu Pracy w Biltgoraju

z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

&

URZAD PRACY

REGULAMIN PRACY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W BILGORAJU




POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacj¢ pracy, porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bilgoraju oraz okreslajagcym
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Regulamin Pracy zostat opracowany w oparciu o:

1)

2)

3)

Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r., poz.
1282);

Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 936 z pdzn. zm.).

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bitgoraju jako podmiot
zatrudniajacy pracownikoéw reprezentowany przez Dyrektora PUP;

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bilgoraju;

urzedzie, zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bilgoraju,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcag w stosunku pracy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko;

pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy o
pracownikach samorzadowych;

pracownikach zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zaktadem - nalezy przez to rozumiec
Dyrektora PUP oraz gtownego ksiegowego;

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP, kierownikoéw
poszczegolnych komorek organizacyjnych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Bitgoraju;

stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych wymienione w wykazie stanowisk okreslonym
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.



§4

1. Przepisy regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikoéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Kazdy pracownik przyjmowany do pracy przed jej rozpoczeciem zostaje zapoznany z trescig
Regulaminu Pracy. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu sktadajagc odpowiednie
o$wiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§5

Pracownikiem Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju moze by¢ osoba spetniajagca wymogi
okreslone ustawg o pracownikach samorzadowych.

§6

1. Dla pracownikéw podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym organizuje si¢ shuzbe przygotowawczg.

2. SzczegOlowe zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej okre§la Dyrektor PUP
w odrebnym zarzadzeniu.

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) skierowaé go na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem przypadkéw okre§lonych
w Kodeksie pracy,

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajacg wymogi okreslone w Kodeksie pracy,
3) przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

4) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

5) zapozna¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujagcymi na stanowisku pracy,

6) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
7) poinformowac o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu.

2. Bezpos$redni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy, przeprowadza instruktaz
stanowiskowy, przydziela mu sprz¢t i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go
z obowigzkami, udzielajac wskazoéwek co do sposobu ich wykonywania.

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY
§8

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ zasady rownego traktowania w zatrudnieniu;

2) zaznajamia¢ pracownikoOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
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3) organizowaC pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

4) organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pleé¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na

zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

6) przeciwdziata¢ mobbingowi;

7) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika, w szczegdlno$ci przez uprzedzenie
pracownikow o monitorowaniu poszczegolnych pomieszczen i o przystlugujacym pracodawcy
prawie dostepu do informacji zapisanych na komputerach stuzbowych pracownikow;

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

9) zapewni¢ srodki niezb¢dne dla nalezytego wykonywania powierzonych zadan;
10) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
11) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkolty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw;
14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

15) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow; / prowadzi¢ i1 przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);

16) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres okreslony przepisami prawa;

17) przetwarza¢ dane osobowe pracownika zgodnie z obwigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

18) wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

19) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy wyda¢ pracownikowi
Swiadectwo pracy zgodnie z obwigzujacymi w tym zakresie przepisami,

20) przekazywaé informacje kierowane do ogdétu pracownikow poprzez umieszczanie ich na
tablicy ogloszen w siedzibie pracodawcy,



21) wydaé¢ pracownikowi, bylemu pracownikowi lub innej osobie uprawnionej, na wniosek,

kopie catosci lub czesci dokumentacji pracownicze;.

Pracodawca jest obowigzany udostgpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogloszen.

Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow w formie pisemnej informacji
wywieszanej na tablicy ogloszen o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikOw zatrudnionych na czas okre$lony - o wolnych
miejscach pracy.

4. W celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu pracodawca, w odregbnym zarzadzeniu, okresla

wewnetrzng polityke antymobbingowa.

§9

Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe
decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie Dyrektora, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o
ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy
pracownik stuzby zdrowia.

§ 10

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z wynikoéw wykonywanej przez pracownikow pracy;
wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami lub zasadami wspoéizycia

spolecznego;

okreslania zakresu obowigzkow kazdego z pracownikow zgodnie z postanowieniami umowy
0 prac¢ oraz obowigzujacymi przepisami.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA

§ 11
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

2) wykorzystywaé czas pracy 1 narzedzia pracy w pelni do wykonywania obowiazkéw

stuzbowych;



3) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

4) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

7) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych
o wszelkich zmianach dotyczacych swoich danych osobowych;

8) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych dotozy¢ szczegdlnej
starannos$ci w celu ochrony interesow 0sob, ktorych dane dotyczg i przetwarzaé te dane
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

9) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢, narzgdzia, urzadzenia, dokumenty, pieczgcie
1 szafy, wylaczy¢ odbiorniki pradu, zamkna¢ okna oraz pomieszczenia, w ktorych praca jest
wykonywana;

10) dbac o czystos¢ i porzadek na terenie urzedu, w szczegdlnosci na stanowisku pracy.

§12

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnoSci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym nalezy dodatkowo:

1) poddanie si¢ okresowej ocenie pracy;

2) nie wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
pracownik wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
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podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy;

3) zlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

4) zlozenie na zadanie Dyrektora PUP o$wiadczenia o stanie majgtkowym.

4. Do obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednocze$nie Dyrektora PUP. Pracownik
samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Dyrektora PUP.

§ 13

1. Pracownicy samorzadowi uczestnicza w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji

zawodowych

2. Pracownik skierowany przez urzad na szkolenie zobowigzany jest przekaza¢ swojemu
przetozonemu oraz zainteresowanym pracownikom informacje i udostgpni¢ materiaty, jakie
uzyskal na szkoleniu.

3. Pracownik skierowany na szkolenie zobowigzany jest przekaza¢ kopie zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia do Dziatu Organizacyjno-Administacyjnego i Kadr.

4. Szczegdtowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju w ramach szkolen, studiow, w tym studiéw
podyplomowych okresla Dyrektor PUP w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 14
1. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami zawartej umowy o prace;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dniach roboczych oraz
okresach urlopéw;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutlu wypehiania jednakowych
obowiazkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

2. Pracownicy w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw maja prawo tworzy¢
organizacje 1 przystepowac do tych organizacji. Zasady tworzenia i dzialania tych organizacji
okresla ustawa o zwigzkach zawodowych oraz inne przepisy prawa.



§ 15

Pracownikom zabrania si¢:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek dokumentow lub rzeczy nie bedacych wlasnoscia
pracownika;

udostepniania, bez zgody Dyrektora lub osoby upowaznionej, dokumentéw urzgdowych oraz
ich kopii, zawierajacych informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, w szczego6lnosci dane osobowe;

wykorzystywania sprzg¢tu, urzadzen, narzedzi i1 materialdw pracodawcy do czynnos$ci
niezwigzanych z wykonywang praca,;

samowolnego naprawiania, usuwania oston i1 zabezpieczen urzadzen znajdujacych si¢ na
wyposazeniu urzedu;

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojoéw lub
srodkow;

palenia tytoniu w pomieszczeniach urzedu.

§ 16

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie oddane mu do dyspozycji (powierzone
mu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢) zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§17

Pracownik w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy ma obowigzek:

1)

2)

3)

rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadanh, a takze z pobranych w zwigzku
z wykonywang praca zaliczek,

przekazania (w stanie uporzagdkowanym) osobie upowaznionej lub przetlozonemu wszystkich
nalezacych do pracodawcy dokumentoéw (w tym takze w wersji elektronicznej) i materialow,
ktore zostaly mu powierzone,

rozliczy¢ si¢ z pracodawcg Z powierzonego mienia.

IV. CZAS PRACY

§ 18

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

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.



§ 19

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajagc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

§ 20
1. Pracownicy urzedu zatrudnieni sg w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy.

2. W uzasadnionych sytuacjach pracodawca ma prawo do okresowej zmiany systemu pracy na
inny niz okre$lony w ust. 1

3. Zmiany, o ktorych mowa w ust. 2 wprowadza si¢ zarzadzeniem Dyrektora PUP.

4. Dopuszcza si¢ $wiadczenie pracy w systemie zadaniowego czasu pracy na niektorych
stanowiskach.

§ 21

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce liczonym od
poczatku kwartalu kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 2. Poczatkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia, a konicem ostatniego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe¢ i 35 godzin tygodniowo,
chyba ze na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to
zgode.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

4. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza
si¢ zgodnie z art. 130 Kodeksu pracy.

5. Dniem wolnym od pracy w urzedzie wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy jest
sobota.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP moze wyznaczy¢ dla pracownikow dzien wolny
od pracy inny niz okreslony w ust. 5 z obowigzkiem odpracowania go w sobote.

§ 22

1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy we wszystkich dniach
tygodnia od poniedziatku do piagtku: od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 4.



2. Dla os6b sprzatajacych budynek ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia
pracy we wszystkich dniach tygodnia od poniedziatku do pigtku: od 13.00 do 21.00.

3. Osoby bezrobotne obstugiwane sg w godzinach od 7.00 do 15.00.

4. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.

6. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze stosowa¢ do niego ruchomy rozktad czasu
pracy, przewidujacy rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym
rozktadem sg dla pracownikow dniami pracy. Wykonywanie pracy zgodnie z takim rozktadem
Czasu pracy, nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku okreslonego w Kodeksie

pracy. W takim przypadku, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 23

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w Kodeksie pracy,

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust 2, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

§ 24
1. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje prawo do
15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Przerwe nalezy wykorzystaé¢ na

terenie zaktadu pracy.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut 1 jest wliczany do czasu pracy.

3. Pracownikowi przysluguje 5 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 25
1. Poranocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzinami 22.00 i 6.00.

2. Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej odrgbnymi przepisami.

§ 26

1. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
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2. Za prace w niedziele 1 $wigto uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

§ 27

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzagdowych sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opicekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przeci¢tnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu

6. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
Dyrektor PUP informujac o tym Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr celem wpisania
godzin nadliczbowych do ewidencji czasu pracy.

7. Wczesdniejsze przyjscie lub pdzniejsze wyjsScie z zakladu pracy bez zgody pracodawcy nie
stanowi pracy w nadgodzinach i nie narusza dobowej normy czasu pracy.

8. Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy wykonuja, w razie
koniecznosci, prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

§ 28

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
okreslonego w Kodeksie Pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przysluguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodzenia.

4. Przepisu ust 2 zdanie drugie oraz ust 3 nie stosuje si¢ do pracownikow zarzadzajacych w
imieniu pracodawcy zakladem pracy.
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§ 29

Pracownicy potwierdzaja swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorgcznego podpisu na
liscie obecnosci. Lista obecnosci przechowywana jest w sekretariacie Urze¢du.

§ 30

. Pracownicy opuszczajacy zaktad pracy podczas godzin pracy w sprawach stuzbowych badz
prywatnych powinni uzyska¢ zgode na wyjscie bezposredniego przelozonego i1 wpisac si¢ do
ewidencji wyjs¢ shuzbowych lub prywatnych. W razie nieobecnosci bezposredniego
przetozonego zgody na wyjscie udziela Dyrektor PUP. W razie nieobecnosci Dyrektora PUP i1
bezposredniego przetozonego zgody na wyjscie moze udziela¢ Kierownik Dzialu
Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr.

. Ewidencja wyj$¢ prywatnych prowadzona jest w formie kart indywidualnych, oddzielnie dla
kazdego pracownika.

. Ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych znajdujg si¢ w sekretariacie urzedu. Po zakonczeniu
danego roku kalendarzowego lub po zakonczeniu stosunku pracy ewidencje wyjs¢ prywatnych
dotacza si¢ do ewidencji czasu pracy danego pracownika, o ktorej mowa w § 32 regulaminu.

. Czas zwolnienia od pracy niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy powinien zosta¢ odpracowany w miesigcu
kalendarzowym, a jezeli nie jest to mozliwe to do konca okresu rozliczeniowego, w dniu
I w godzinach ustalonych z bezposrednim przetozonym i po uzyskaniu zgody Dyrektora PUP.
Czas odpracowania wpisuje si¢ w ewidencji wyjs¢ prywatnych. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ewidencji wyj$¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ewidencji wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza urzedem do
konca dnia roboczego.

. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie, w ktorym wykonuje prace bez wychodzenia
z budynku urzedu obowigzany jest poinformowa¢ wspdtpracownikow o tym, gdzie si¢ udaje
1 kiedy powrdci. Jezeli pracownik samodzielnie wykonuje prac¢ w pomieszczeniu, informacje
0 wyj$ciu powinien przekazaé¢ na sekretariatu lub bezposredniemu przetozonemu.

§ 31

Przebywanie pracownikow na terenie urz¢du, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora PUP lub bezposredniego
przelozonego.

§ 32

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Ewidencja czasu pracy
prowadzona jest oddzielnie dla kazdego pracownika w postaci papierowej, w szczegdlnosci w
formie karty ewidencji czasu pracy. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi, na
jego zadanie.

2. Szczegbdlowy zakres i sposob prowadzenia ewidencji okreslajg przepisy odrebne.
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Wzér karty ewidencji czasu pracy oraz stosowang w ewidencji symbolike oznaczen
nieobecnosci lub zwolnien od pracy okresla Dyrektor PUP w odrebnym zarzadzeniu.

W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy oraz pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

§ 33

Za przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy odpowiedzialni sg kierownicy
poszczego6lnych komoérek organizacyjnych, a wobec samodzielnych stanowisk pracy bezposredni
przetozeni.

1.

\2

§ 34

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) podpisanego przez Dyrektora PUP lub
upowazniong przez niego osobg. Czasu podrozy stluzbowej poza normalnymi godzinami
pracy, nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli w trakcie podrozy stuzbowej pracownik nie
wykonuje pracy.

Delegacje stuzbowe wypisuje pracownik sekretariatu na wniosek bezposredniego

przetozonego pracownika, o ktorym mowa w ust 1.

Pracownik lub bezposredni przetozony informuje Dzial Organizacyjno-Administracyjny
1 Kadr o planowanym wyjezdzie stuzbowym.

Bezposredni przetozony po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem PUP jest obowigzany
poinformowa¢ Dzial Organizacyjno - Administracyjny 1 Kadr o planowym wyjezdzie
samochodu stuzbowego poza teren powiatu bilgorajskiego na co najmniej 2 dni przed
planowanym wyjazdem.

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 35

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

1.

§ 36

Wynagrodzenie wyplaca si¢ raz w miesigcu 28 dnia kazdego miesigca, w ktorym pracownik
wykonywat prace, a jezeli dzien ten jest wolnym od pracy, wowczas wynagrodzenie wyptaca
si¢ nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik zlozytl wniosek o wyptat¢ wynagrodzenia do ragk wtasnych.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu jego dokumentacji
ptacowej do wgladu.
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§ 37

Szczegdtowe warunki wynagradzania okresla regulamin wynagradzania oraz przepisy prawa.

VI.

1.

ZABEZPIECZANIE MIENIA

§ 38

Pracownicy po zakonczeniu pracy obowigzani sg uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
odpowiednio zabezpieczy¢ powierzony im sprzet, dokumenty i pieczecie.

Po zakonczeniu pracy obowigzkiem pracownikéw jest zamknigcie szaf, okien i drzwi
w pomieszczeniach, gdzie praca jest wykonywana oraz pozostawienie kluczy w miejscu do
tego wyznaczonym.

§ 39

Za zabezpieczanie przedmiotdw i wartosci przyniesionych ze sobg przez pracownika do urzedu
i stanowigcych przedmiot jego whasnosci indywidualnej — pracodawca nie odpowiada.

VII.

URLOPY
§ 40

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okres§lonych w Kodeksie pracy i przepisach
wykonawczych.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

Pracownik udajacy si¢ na urlop zobowigzany jest do ztozenia stosownego wniosku. Wniosek
powinien by¢ ztozony do Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr w celu
przygotowania karty urlopowej najpézniej do godz. 12.00 dnia poprzedzajgcego rozpoczecie
urlopu. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

Pracownik powinien uzgodni¢ termin wykorzystania urlopu z bezposrednim przelozonym,
czego potwierdzeniem jest podpis ztozony przez bezposredniego przetozonego na wniosku
urlopowym.

Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem, biorac pod uwagg
wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, z zastrzezeniem
ust. 7.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku
urlopowym i karcie urlopowe;j.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wi¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu do godz. 8.00. Pracownik,
ktory zgtosit do Dyrektora PUP zamiar wykorzystania urlopu na zadanie w dniu jego
rozpoczecia, jest obowigzany rowniez powiadomi¢ o tym telefonicznie bezposredniego
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przetozonego, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie d0 pracy potwierdzi¢ jego
wykorzystanie w formie pisemnego wniosku. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu. Bezposredni przetozony niezwlocznie informuje o urlopie Dzial Organizacyjno-
Administracyjny i Kadr.

8. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cz¢$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

9. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, a takze z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy. Pracodawca obowigzany jest
przesuna¢ urlop na termin pdzniejszy w wypadku, gdy pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu
w ustalonym planem terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a W
szczegblnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia si¢ do
petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie,

4) na czas do 3 miesigcy,
5) urlopu macierzynskiego.

10. Czg¢s¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego, albo pehienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez
czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie
pozniejszym, po ponownym ztozeniu przez pracownika wniosku i uzgodnieniu z Dyrektorem
PUP terminu jego wykorzystania.

11. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie pracy wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

12. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie
dotyczy to czgsci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

13. Na wniosek pracownicy nalezy jej udzieli¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta
z urlopu macierzynskiego. Do urlopu rodzicielskiego przepis ten stosuje si¢ odpowiednio.

14. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegtego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155" Kodeksu pracy.

§ 41

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli to nie spowoduje zakidcenia normalnego toku pracy.
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§ 42

1. Urlopéw wypoczynkowych i urlopu bezptatnego udziela Dyrektor PUP.

2. Ewidencje urlopéw udzielanych pracownikowi prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny
I Kadr.

§ 43

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

§ 44

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w trybie i na zasadach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

VIII. ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 45

1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie koniecznosci,
w granicach 1 na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie i innych przepisach w tym
przedmiocie obowigzujacych.

§ 46

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Dyrektor PUP lub bezposredni przetozony, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych lub rodzinnych udziela si¢ na
pisemny wniosek pracownika.

3. Pracownik wnioskuje o udzielenie zwolnienia od pracy, na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, poprzez zlozenie odpowiednich wpisow
w ewidencji wyj$¢ prywatnych, o ktorej mowa w § 30 regulaminu.

4, Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w § 30 regulaminu.

§ 47

Pracodawca jest obowigzany, na podstawie pisemnego wniosku, zwolni¢ pracownika
od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas obejmujacy:
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1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka 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 bezposrednig opieka.

§ 48

1. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigzg, jezeli badania te nie moga
by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
2 przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 49

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do regulaminu.

3. 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 godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do pelnej godziny.

§ 50

Prawo do zasitku za czas nieobecnos$ci w pracy z powodu koniecznos$ci sprawowania osobistej
opieki nad dzieckiem regulujg odrgbne przepisy.

§ 51
Niezaleznie od zwolnieh wymienionych w § 46 - § 50 pracownik ma prawo do zwolnien od
pracy w wymiarze i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, a w szczegolnosci:
1) do wykonywania zadan:
a) radnego,
b) tawnika sgdowego,
C) czlonka zarzadu zaktadowej organizacji zwiazkowe;j,
2) na zadanie organu uprawnionego,
3) podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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1.

TRYB USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN

DO PRACY
§ 52

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

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 pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy, osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego S$rodka
tacznoscei albo drogg pocztowa (przy czym za date¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego).

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 53

Na zadanie pracodawcy pracownik przedkiada niezbedne dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.
o S$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
| macierzynstwa,;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - W razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999
r. o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem;
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach 0 wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 54
1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
pracodawcy, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna
lub pisemna) podejmuje pracodawca.

3. Ocena, czy nieprzybycie do pracy badz spdznienie jest usprawiedliwione nalezy do Dyrektora
PUP po uprzednim wystuchaniu pracownika.

X. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 55

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, bez zachowania wymagan dotyczacych organizacji pracy i sposobow wykonywania
tych prac lub z przekroczeniem norm okreslonych przepisami prawa,.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i
kobiet karmigcych dziecko piersig okresla zalacznik do Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 3 kwietnia 2017 r.w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. z 2017 r.
poz. 796). Wykaz ten obejmuje prace:

1) zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zarow,

2) mogace mie¢ niekorzystny wptyw ze wzgledu na sposob i warunki ich wykonywania, z
uwzglednieniem rodzajow czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy 1 poziomu ich
wystepowania.

4. Wykaz prac wzbronionych kobietom, w tym kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko
piersig W PUP okresla zalacznik nr 4 do regulaminu.
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§ 56

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wigta. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale
miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajaca statej opieki lub opiekujacego si¢
dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

§ 57

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracach
wzbronionych tym kobietom Ilub gdy przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania
dotychczasowej pracy wynikaja z orzeczenia lekarskiego jest obowigzany dostosowac
warunki pracy do wymagan okreslonych w przepisach prawa lub tak ograniczy¢ czas pracy,
aby wyeliminowa¢ zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy.

Jezeli dostosowanie warunkow pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenie
czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany przeniesé
pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownic¢ na czas
niezbedny z obowigzku $§wiadczenia pracy.

Xl. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 58

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy
oraz za stan zabezpieczenia przeciwpozarowego.

§ 59

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

zapozna¢ pracownikOw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;
zapewniaC przestrzeganie w zakltadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny

pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

dostarczy¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢
niezbedne $rodki higieny osobistej;

ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracag oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania

pracy;

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

przekazywac pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wyst¢pujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu pracownikéw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen,

b) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 60

Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé pracg w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;
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6)

7)

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodipracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziataé z pracodawcg 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 61

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy;

dba¢ o sprawnos¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowac, przygotowywacé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami §rodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
§ 62

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja takze
szkoleniom okresowym. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowat u pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy
0 prace.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy przyjmowani do pracy sg informowani o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca podczas instruktazu stanowiskowego a pozostali pracownicy poprzez
przekazanie do zapoznania si¢ karty oceny ryzyka zawodowego, czego potwierdzeniem jest
ztozenie pisemnego o$§wiadczenia, ktére dotacza si¢ do akt osobowych.

Szczegotowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy okresla odrgbna
instrukcja wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora PUP.

§ 63

Pracownikom na okreslonych stanowiskach przydzielane sa nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, zgodnie z zakladowa tabelg przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowiaca zalacznik nr 5
do regulaminu.
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2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Pracownik obowigzany jest utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

4. Pracodawca zapewnia pranie odziezy robocze;j.

5. W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
bez winy pracownika nalezne s3 nowe $rodki.

6. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wtasno$¢ pracodawcy.

§ 64

Pracodawca przydziela pracownikom niezbedne $rodki higieny osobistej zgodnie z zakladowg
tabelg przydzialu srodkow do utrzymania higieny osobistej stanowigca zalacznik nr 6 do
regulaminu.

§ 65

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i Stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 66

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r.
w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003r. nr 169, poz. 1650
z pozn. zm.) prace szczegélnie niebezpieczne wystepujace w Urzedzie to praca na wysokosci,
czyli praca wykonywana na powierzchni znajdujgcej si¢ na wysokosci co najmniej 1,0 m nad
poziomem podtogi lub ziemi.

§ 67
1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

z monitorami ekranowymi profilaktyczng opiek¢ zdrowotna, w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
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2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktorej w ust. 1, wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego. Szczegdtowe zasady refundacji zakupu okularow
korygujacych wzrok okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora PUP.

§ 68
1. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Apteczka wyposazona zgodnie z wymogami bhp znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu oraz
na korytarzu w zapleczu socjalnym przy sali obstugi klienta.

3. Szczegdtowe zasady udzielania pierwszej pomocy okre§la odrgbna instrukcja wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora PUP.

§ 69

Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktorych
temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28° C.

§ 70

1. Pracownikéw w stanie nietrzezwos$ci lub pod wptywem $rodkéw odurzajacych nie wolno
dopuszcza¢ do wykonywania pracy.

2. Niedopuszczenie do pracy pracownika bedacego w stanie nietrzezwos$ci lub pod wplywem
srodkow odurzajacych jest rtOwnoznaczne z nieusprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy.

XIl. MONITORING
§71
MONITORING WIZYJINY

»l. Celem zapewnienia porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli, ochrony
przeciwpozarowej jak réwniez bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia i zachowania w
tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode (w
szczegolnosci danych osobowych), pracodawca stosuje szczegdlny nadzor nad terenem
zakltadu pracy 1 terenem wokol zakladu pracy w postaci $Srodkow technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).

2. Monitoring realizowany jest przy uzyciu kamer przemystowych, ktore w sposob ciagly
nagrywaja obraz i zapisuja go na dysku twardym rejestratora. Obraz moze by¢ rowniez
odtwarzany na monitorach ekranowych w czasie rzeczywistym.

3. Monitoringiem obejmuje si¢ przestrzen przy drzwiach wejSciowych do budynku, $ciany
zewnetrzne budynku, sale obstugi klienta oraz korytarze.

4. Nagrania obrazu pracodawca przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca od dnia
nagrania do momentu nadpisania danych (w zalezno$ci od wielkosci zapisanych danych), z
zastrzezeniem ust. 5.
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5. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w
postgpowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

6. Po uplywie okresow, o ktorych mowa w ust. 4 lub ust. 5, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie
stanowig inaczej (najstarsze nagrania sg automatycznie nadpisywane przez nowe).

§72

MONITORING RUCHU W SIECI | ODWIEDZANYCH STRON INTERNETOWYCH

1. Celem zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych PUP oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy, pracodawca stosuje monitoring ruchu w sieci i odwiedzanych stron internetowych.

2. Monitoring ruchu w sieci prowadzony jest poprzez statg kontrole danych wychodzacych oraz
przychodzacych z sieci Internet, co umozliwia wykrywanie i neutralizowanie potencjalnych

zagrozen bezpieczenstwa informacji, w szczegdlnosci danych osobowych przetwarzanych w
PUP.

3. Monitorowanie odwiedzanych stron internetowych realizowane jest poprzez zastosowanie
wielofunkcyjnej zapory sieciowej, ktdra monitoruje wszelki ruch sieciowy przepltywajacy z i
do zewnetrznych sieci 1 zapisuje potaczenia w formie logoéw przesylanych do wirtualnego
serwera monitorujagcego umieszczonego na jednej ze stacji roboczych.

4. Dane sg przechowywane w formie bazy danych umieszczonych na wirtualnym serwerze
monitorujagcym przez okres 30 dni od daty zapisu, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, w ktorym zapisane logi stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

6. Po uplywie okresow, o ktérych mowa w ust. 4 lub ust. 5, dane uzyskane w wyniku
monitoringu ruchu w sieci i odwiedzanych stron internetowych podlegaja zniszczeniu, 0 ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej (najstarsze logi s automatycznie usuwane).

§73

1. Dostep do danych z monitoringu ma administrator danych osobowych 1 osoby upowaznione.
Dane z monitoringu przetwarzane sa wylacznie do celow, dla ktérych zostaty zebrane.

3. Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za
pomoca odpowiednich znakow.

4. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, w sposéb przyjety u
danego pracodawcy.

5. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje
dotyczace celu, zakresu i sposobu zastosowania monitoringu.
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XI11. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 74

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianiec swoich obowigzkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan zaktadu pracy - moga by¢ przyznawane nastepujace nagrody i
wyrdznienia:
1) pochwata pisemna,
2) nagroda pieni¢zna,
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor PUP.

3. Warunki przyznawania oraz warunki i sposoéb wyptacania pracownikom nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa okresla Dyrektor PUP w odrgbnym zarzadzeniu.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

X1V. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 75

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci czy spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze

réwniez stosowac kare pieniezng.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 76

1. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy, przy czym
pracodawca moze odstapi¢ od ukarania, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec
pracownika innych §rodkéw oddziatywania pracowniczego.

2. Kary moga by¢ stosowane na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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XIV. ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH
§ 77

W urzedzie nie zatrudnia si¢ pracownikéw miodocianych w celu odbywania przygotowania
zawodowego lub w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 78

Dyrektor PUP przyjmuje w sprawach pracowniczych codziennie w godzinach pracy.
§79

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

§ 80

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw

I aktow wykonawczych.

Danuta Lagozna
Dyrektora PUP w Bitgoraju

27



Zalaczniki:
1. Zalacznik nr 1 - Wzo6r wniosku urlopowego,

2. Zalacznik nr 2 - Wzo6r wniosku o urlop na zadanie.

3. Zalacznik nr 3 - Wzo6r wniosku o opieke nad dzieckiem.

4. Zalacznik nr 4 - Wykaz prac wzbronionych kobietom.

5. Zalacznik nr 5 - Zaktadowa tabela przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego.

6. Zalacznik nr 6 - Zaktadowa tabela przydziatu srodkéw do utrzymania higieny osobistej.
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