Zalacznik do Zarzadzenia nr 8 /2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Belchatowie

Z dnia 13 kwietnia 2023r.

REGULAMIN PRACY
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Belchatowie

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Belchatowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj i wymiar czasu wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu
zregulaminem, o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tredcig regulaminu, zaopatrzone
W podpis pracownika i date zostaje dotagczone 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 zatrudniong na podstawie umowy o prace,

¢) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzqd Pracy w Betchatowie,

d) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy o pracownikach
samorzqdowych i Kodeks pracy oraz przepisy wydawane na ich podstawie,

e) regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumieé Re gulamin Wynagradzania
pracownikéw PUP w Belchatowie wprowadzony Zarzqdzeniem Dyrektora,

J) bhp — nalezy przez to rozumieé bezpieczeristwo i higiene pracy,

8 przepisach i zasadach p. poz — nalezy przez to rozumieé przepisy i zasady
przeciwpozarowe,

h) osobie z niepetnosprawnosciq — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktérego
niepetnosprawnosé zostata stwierdzona odpowiednim w tym zakresie orzeczeniem.

5. Do wszystkich spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie
przepisy kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy, przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz.
530) a takze inne przepisy wydane na ich podstawie.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 2. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy

0 prace,




2) zapozna¢ pracownika podejmujgcego pracg z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowaé prace w Sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

5) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym,
regulaminem wynagradzania, politykq bezpieczenstwa, instrukcjg w zakresie
bezpieczehistwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi, warunkami
programu Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

6) zapozna¢ pracownikow z oceng ryzyka zawodowego, €O zostaje potwierdzone
stosownym o$wiadczeniem,

7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow
ich pracy;

8) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) wydawa¢é pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

10) terminowo i prawidtowo naliczac i wyplacaé wynagrodzenie,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) przestrzega¢ zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

14) przeciwdziala¢ mobbingowi,

15) wptywac na ksztaltowanie w miejscu pracy zasad wspolzycia spotecznego,

16) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujgcym regulaminem
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§3. Pracodawca ma prawo w szczegolnosci do:

1) korzystania z efektow pracy wykonywanej przez pracownikow,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

3) okreslenia zakresow czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial 111 ]
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4. 1. Podstawowymi obowigzkami pracownika sa w szczegélnosci:
1) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,




2) stosowaé sie do polecen przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace,

3) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegaé ustalen regulaminu pracy,

5) przestrzegaé przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

7) dba¢ o dobro urzedu i jego mienie,

8) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

9) przestrzegaé¢ zasad wspolzycia spofecznego,

10) zachowaé uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspélpracownikami,

11) zachowywaé sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

12) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

13) przestrzegaé przepiséw o ochronie danych osobowych,

14) zabezpieczaé pomieszczenia, dokumentacj¢ i sprzet w godzinach pracy przed

dostepem do nich oséb niepozadanych,

15) zabezpiecza¢ urzadzenia i pomieszczenia po zakoficzeniu pracy, w tym:

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

b/ uzytkowane urzadzenia - zgodnie z instrukcjg ich obstugi,

¢/ okna i drzwi pomieszczenia poprzez zamkniecie i zlozenie kluczy
W Wyznaczonym miejscu.

2.Pracownik samorzqdowy  zatrudniany na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, winien przedstawid, najpozniej w dniu
nawiqzania stosunku pracy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem samorzgdowym jest
niekaralnos¢ za popetnienie umysinych  przestgpstw $ciganych z oskarzenia
publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

3.W zwigzku z wygasnieciem Ilub rozwiqzaniem stosunku pracy, pracownik Jjest
zobowigzany do rozliczenia si¢ ze swoich zobowiqgza#, aw szczegdlnosci zwrécié
mienie pracodawcy w tym miedzy innymi pobrane pieczqtki, narzedzia, materialy
i urzqdzenia teletechniczne (np.. komputer, nosniki danych, etc. ), ktore pobrat
W zwigzku z wykonywang pracg.

§5.1 Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych
W sprzecznosci lub zwiqzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujqcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé
oraz zaje¢ sprzecznych zobowigzkami wynikajqcymi z ustawy o pracownikach
samorzqdowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez  pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, ktéregokolwiek z zakazéw, o ktorych mowa w ust.1 niezwlocznie
rozwiqzuje sig z nim, bez wypowiedzenia stosunek pracyw trybie art. 5282 i 3 Kodeksu
pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.




§6.1 Pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w. lym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest obowigzany zlozyc oSwiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, pracownik o ktérym mowa
w ust. 1, jest obowigzany okreSlic jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowiqzany
skladaé odrebne o$wiadczenie w  przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej.

3. Pracownik samorzqdowy, o ktdrym mowa w ust.1, jest zobowigzany zlozyc
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nie ztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, na pracownika samorzqdowego, o ktérym mowa w ust.1, naktadana jest
kara upomnienia albo nagany.

5.Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 $1 Kodeksu karnego.

§ 7. 1. Polecenia wydaje pracownikowi jego bezposredni przetozony. Jezeli polecenie
zostanie wydane przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik jest zobowigzany
do jego wykonania i jednoczesnie poinformowania o tym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyltki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie dyrektora.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozito niepowetowanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje dyrektora.

§ 8. Pracownik jest zobowigzany do zgloszenia pracodawcy zmiany nazwiska, zmiany
miejsca zamieszkania, zmian w jego stosunku do stuzby wojskowej oraz zmian
dotyczacych stanu jego rodziny, o ile zmiany w stanie rodziny majg wplyw na prawo

pracownika do otrzymania okreslonych $wiadczen, a pracownik ubiega si¢ o nie.

Rozdzial 1V
ORGANIZACJA PRACY

§ 9. 1. Obowigzkiem prawnym pracownika jest zachowanie trzezwosci w miejscu
i czasie pracy.

2. Obowigzek zachowania trzezwosci dotyczy zaréwno zakazu spozywania napojow
alkoholowych w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakazu Stawienia sig¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu

3. Wprowadza si¢ zakaz wnoszenia na teren urzedu napojow alkoholowych.

4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sig do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.



3. Na zqdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzqdku publicznego.

6. Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholy w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26.10.1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

7. Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braky obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawartosé alkoholu nie osigga lub nie
prowadzi do osiggniecia wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu,

8.W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

9. Informacja dotyczqca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna
zosta¢ kazdorazowo przekazana pracownikowi do wiadomosci.

10. Organ powotany do ochrony porzqdku publicznego przeprowadza badanie stanu
trzezwosci pracownika przy uzyciu metod niewymagajqcych badania laboratoryjnego.
I1. Organ powotany do ochrony porzqdku publicznego ma prawo zlecié
przeprowadzenie badania krwi w sytuacjach gdy:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodq poza laboratoryjng,

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metodg poza
laboratoryjng,

3) pracownik niedopuszczony do pracy zqda przeprowadzenia badania krwi - pomimo
uprzedniego przeprowadzenia badania metodq poza laboratoryjng,

4) stan pracownika niedopuszczone g0 do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metodq poza laboratoryjng,

5) nie ma mozliwosci wskazania Stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzqdzenia wykorzystywanego do pomiaru.

12. Przebieg badar trzezwosci przeprowadzanych przez organ uprawniony do ochrony
porzqdku publicznego oraz badanie krwi, kidre Jjest przeprowadzone przez osoby
posiadajgce  odpowiednie kwalifikacje  zawodowe dokumentowany  jest
z uwzglednieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania,

2) wyniku badania;

3) danych osobowych pracownika - imienia i nazwiska, numeru PESEL, daty urodzenia,
pici, wzrostu, masy ciala, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje, oraz
podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku z przeprowadzanym
badaniem,

4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajqgcej badanie;

5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajqcej pobranie prébek
materiatu biologicznego do badarn;

6) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie;
7) informacji o objawach Iub okolicznosciach uzasadniajqcych przeprowadzenie
badania oraz dacie i godzinie ich Stwierdzenia;

8) innych informacji niezbgdnych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania;




9) w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi - informacji o przyczynie
odstgpienia.

13. Organ powotany do ochrony porzqdku publicznego przeprowadzajqcy badanie
przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje
w formie pisemnej, obejmujgcq imig i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL,
aw przypadku jego braku - serig i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamose, dat,
godzing oraz minutg przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku
przeprowadzenia  kilku pomiarow organ przeprowadzajgcy badanie przekazuje
informacje o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

14, Powyzsze informacje sq przetwarzane w przypadku wyniku wskazujgcego stan po
uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci wylgeznie gdy jest to niezbedne do
zapewnienia ochrony dobr takich jak ochrona zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
0s6b lub ochrona mienia.

15. Powyzsze dane przechowywane sq W aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania.

16. Wydluzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji gdy
mogq one stanowi¢ lub stanowiq dowéd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa, a pracodawca jest stronq 1ego postgpowania lub powzigl wiadomosé¢
o0 wytoczeniu powddztwa lub wszczgciu postgpowania. W takich przypadkach okres
przechowywania danych ulega przediuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

17. Po uptywie okreséw przechowywania danych podlegajq one usunigciu.

§ 10. 1. Zabrania si¢ pracownikom:

- wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzef i narzedzi bedacych
wlasno$cig pracodawcy,

- wynoszenia z terenu PUP bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wiasnoscig pracownika,

- korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§11. 1. Udostgpniony pracownikowi sprzet komputerowy bedzie wykorzystywany tylko
do uzytku stuzbowego, tzn. ze wszystkie prowadzone z jego wykorzystaniem dziatania sq
zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych na danym stanowisku pracy
zgodnie z zakresem czynnoSci, a w szezegolnosci:

1) z prowadzeniem wewnglrznej i zewnetrznej korespondencji  (takze

elektronicznej),

2) aktywnosci internetowey,

3) wydruku dokumentow,

4) edycji tekstu,

5) wprowadzaniu i przetwarzaniu roznego rodzaju danych.
2. Pracownicy nie mogq na udostepnionym sprzgcie prowadzic dziatan niezwigzanych
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a w szczegdlnosci:

1) instalowa¢ prywatnego oprogramowania,

2) wgrywaé prywatnych plikow,

3) prowadzi¢ prywatnej korespondencji elektronicznej,

4) drukowaé i kopiowa¢ prywatnych dokumentow.




3. W czasie pracy w systemie informatycznym stosowanym w PUP pracownicy
zobowiqzani sq do przestrzegania zapiséw obowiqgzujgcej Polityki Bezpieczenstwa,
a zwlaszeza:

1) ograniczyé aktywnosé internetowq wylqcznie do obszaréw branzowych koniecznych
do skutecznej i efektywnej pracy,

2) zachowadé szczegolng ostroznos$é przy pobieraniu i otwieraniu plikéw z sieci
publicznej lub poczty elektronicznej.

§12. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiaj acej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca moze przeprowadzaé kontrol¢ stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
(monitoring poczty elektroniczne;j).

2.Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz
innych dobr osobistych pracownika.

3. Kontrole w zakresie wskazanym w ust.1 przeprowadzane beda zgodnie z planem
i harmonogramem przedstawianym do wiadomosci pracownikow.

§13. 1. Po zakokczeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczeci, druki, nosniki informacji
nalezy zabezpieczyé przed dostgpem 0s6b niepowolanych.
2. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostepem o0séb nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§14. Na terenie PUP obowiqzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§15. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone prowadzi
pracownik, w ktérego zakresie czynnosci zastepstwo takie ustalono, a w przypadkach
szczegbdlnych kierownik komérki organizacyjnej rozdziela zadania pracownika
nieobecnego na innych pracownikow tej komorki.

Rozdzial V
CZAS PRACY

§16. 1. Regulamin pracy okresla rozktad czasu pracy w sposob zapewniajgcy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

2. Czas pracy pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy wynosi 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

3. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy sg soboty.

4. W przypadku, gdy w sobote przypada $wigto bedace dniem ustawowo wolnym od
pracy, to dzien wolny z tytutu przecictnie pigciodniowego tygodnia pracy wyznacza
pracodawca odrgbnym zarzadzeniem.

3. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Belchatowie przyjmuje sig trzymiesigczny okres
rozliczeniowy (I-III, IV-VI, VII-IX, X-X11).

6. W dniach od poniedziatku do pigtku obowigzuje 8-godzinny dziefi pracy od godz.
7.30 do godz. 15.30.




7. Czas pracy osoby z niepelnosprawnoscig nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe 140
godzin tygodniowo.

8. Czas pracy osoby z niepetnosprawnosciq  zaliczonej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg
i 35 godzin tygodniowo.

9. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustala dyrektor
urzedu.

§17. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonanie obowigzkow
stuzbowych.

2. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15- minutowej przerwy na $niadanie, ktora jest wliczana do czasu pracy.

3. Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 15- minutowej przerwy przeznaczonej
na gimnastyke lub wypoczynek.

4. Godziny rozpoczynania i koficzenia przerwy W pracy, pracownicy ustalaja
w porozumieniu z kierownikiem danej komorki organizacyjnej, a czas ich trwania
(od...do...) podawany jest do informacji interesantow.

§18.1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie
z obowiqzujgcym go rozktadem czasu pracy.

2. Pracownik powinien stawié¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie Jjako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sig na
stanowisku pracy gotow do wykonywania obowigzkow.

3. Pracownicy zobowiazani sg potwierdzaé przybycie i obecno$¢ w pracy przez
podpisywanie listy obecnosci wylozonej w ustalonym miejscu.

4. Nieobecno$¢ pracownika jest zaznaczana na liscie obecnosci.

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

2. Ewidencje pracownikow upowaznionych do pozostawania po godzinach pracy na
terenie urzedu prowadzi pracownik ds. kadr.

§20. 1. Postanowienia §19 nie dotycza dyrektora urzgdu i jego zastgpCy oraz 0s6b
przebywajacych na terenie urzedu po godzinach pracy w zwiazku z zebraniem, narada
itp.

2. Postanowienia ust. 1 dotycza rowniez przebywania na terenie urzedu w zwigzku
z awaria i innymi zdarzeniami naglymi.

3. W przypadkach wskazanych w ust. 1 1 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio procedury
okreslone Polityka Bezpieczenstwa.

§21. 1. Jezeli wymagajq tego potrzeby jednostki, pracownik na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjqtkowych przypadkach takze
w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

2. Osoba z niepelnosprawnosciq nie moze $wiadczyé pracy w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.



3. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 1
nastgpuje na pismie i winno byé wydane przed podjeciem pracy zgodnie ze wzorem
Stanowigcym zatqceznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Fakt wykonania pracy oraz ilosé
godzin nadliczbowych winien by¢ potwierdzony przez bezposredniego przetozonego i
dostarczony pracownikowi ds. kady.

4. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoviczeniu.

3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy udzielonego na pisemny wniosek pracownika w celu zalatwienia spraw
osobistych.

6. Uregulowan dotyczqcych pracy w godzinach nadliczbowych nie Stosuje sie do kobiet
W ciqzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajqcymi statej opieki lub opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§22 Liczba godzin przepracowanych w przypadkach opisanych w $21 nie moze
przekroczyé dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§23. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godsz.
nieprzerwanego odpoczynku.

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

3. W przypadku pracownikéw zarzqdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii, zmiany pory
wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejSciem pracownika na inna
zmiang odpoczynek tygodniowy moze byé skrécony co najwyzej do 24 godzin.

§.24.1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas migdzy godzing 22 a godzing
6"dnia nastepnego.

2. Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6.00
W tym dniu a godz. 6.00 dnia nastepnego.

3. Zasady rekompensaty za prac¢ w dniu wolnym od pracy, niedzielg i $wigta reguluje
Kodeks pracy.

Rozdzial VI
ZWOLNIENIA OD PRACY I ZA,SADY USPRAWIEDLIWIANIA
NIEOBECNOSCI W PRACY

§25.1. O niemozliwosci stawienia sig do pracy z przyczyn wezesnie ’j znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
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2. W razie niestawienia sig do pracy, poza wyzej wym ienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomic bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie  jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (np.
telefonicznie), lecz nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyiszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mégt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos$é¢ w pracy lub spdznienie do
pracy, przedstawiajgc niezwlocznie  bezposredniemu  przetozonemu  przyczyny
nieobecnosci, a na zqdanie odpowiednie dokumenty.

§26. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg :

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) o$wiadczenie pracownika potwierdzone nastgpnie stosownym zaswiadczeniem
o nieprzewidzianym zamknigcia zobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej uczgszcza
dziecko w wieku do lat 8 i w zwigzku z tym o koniecznosci sprawowania osobistej
opieki nad tym dzieckiem,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa, wystawione przez
organ whasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej, samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢, kolegium ds.
wykroczen zawierajace adnotacje potwierdzajaca fakt stawienia sig pracownika na
to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, z¢ od jej zakonczenia do rozpoczgcia pracy
nie uptyneto 8 godzin, a warunki podrézy uniemozliwiaty odpoczynek nocny, przy
czym o$wiadczenie to winno by¢ potwierdzone przez polecenie wyjazdu
stuzbowego.

2. W razie gdy pracownik przebywa w szpitalu albo innym przedsigbiorstwie podmiotu

leczniczego wykonujgcego dziatalnosc leczniczq w rodzaju stacjonarne i calodobowe

éwiadczenia zdrowotne dhuzej niz 14 dni, powinien zwrocic sig do lekarza o wystawienie
saswiadczenia lekarskiego po uplywie kazdych kolejnych 14 dni w celu umozliwienia
wyplaty $wiadczenia za czas choroby.

§ 27. 1. Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy przez bezpoSredniego przetozonego
w celu zalatwienia sprawy osobistej, kiéra wymaga zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia mozna udzielié, gdy zachodzi nieunikniona i uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia. Zgloszenie to wymaga zachowania formy pisemnej. Wzor wniosku
o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia sprawy osobistej stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

2. Zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udziela Dyrektor PUP, po uzyskaniu
przez pracownika akceptacji bezposredniego przetozonego

3 7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi



pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w $ 23 niniejszego
regulaminu

4. Termin odpracowania zwolnienia od pracy winien by¢ uzgodniony z bezposrednim
przetozonym. Odpracowanie winno nastqpic w terminie do kovica danego miesigca,
w ktérym wystgpito zwolnienie od pracy, jednak nie pézniej niz do korica danego okresu
rozliczeniowego.

5. W przypadku nieodpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia sprawy
osobiste] w terminie, o ktorym mowa w ust. 4 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie za ten czas.

6. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nastepuje w godzinach popotudniowych,
po zakoficzeniu pracy przez pracownika.

7. W przypadku, gdy pracownik ma wypracowane godziny nadliczbowe rozliczenie
nastepuje z tego tytutu w pierwszej kolejnosci.

8. Pracownik korzystajgcy ze zwolnienia od pracy zobowigzany jest ztozyé w kadrach
stosowny wniosek przed opuszczeniem urzedu oraz odpowiednio poinformowaé o swoim
powrocie.

9. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy bez uzyskania przedmiotowej zgody
Jest traktowane jako samowolne opuszczenie miejsca pracy, stanowi razqce naruszenie
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dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig porzgdkowq pracownika.

§28. 1. Osoba z niepetnosprawnosciq zaliczona do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepeinosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzeniaw celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, pod warunkiem:
1) ztozenia stosownego wniosku
2) odpowiedniego udokumentowania zasadnosci takiego zwolnienia, np. poprzez
przedstawienie  pracodawcy odpowiedniego  skierowania na badania
specjalistyczne, czy zabiegi lecznicze zwiqzane z orzeczong niepetnosprawnosciq
lub potwierdzenie przez ustugodawce w dowolnej formie, ze pracownik korzystat
z ustug wymienionych w art. 20 ust.] ustawy o rehabilitacji zawodowej (...),
informacyji od lekarza o przeprowadzonym badaniu specjalistycznym lub innego
dokumentu medycznego, z ktorego wynika cel powyzszego zwolnienia,
3) ze czynnosci, o ktérych mowa powyzej, nie mogq by¢ wykonane poza godzinami
pracy
2. Wynagrodzenie za czas ww. zwolnienia od pracy obliczane jest jak ekwiwalent
pienigzny za urlop wypoczynkowy. '
3. Osoba z niepetnosprawnoscig, o ktdrej mowa powyzej ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze 21 dni roboczych w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie czeSciej niz raz w roku, jezeli na ten
turnus zostata skierowana na wniosek lekarza, pod ktérego opiekq znajduje sie ta osoba.
4. Lgczny wymiar urlopu okreslonego w $35 ust. 3 i zwolnienia od pracy , o ktérym
mowa w ust. 3 nie moze przekroczyé 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.




§29 Inne przypadki, w ktorych pracownik moze uzyskaé zwolnienie od pracy, jak tez
przypadki, w ktorych pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od
wykonywania pracy okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy Rozporzadzenia
MPiPS z 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014r. poz.1632).

Rozdzial VII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§30. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracge W wysokoséci okreslonej
W umowie o prace.

§31. Szczegotowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow okreslajg odrebne
przepisy.

§32. 1.Wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w indywidualnej umowie o prac¢ platne
jest co miesigc z dotu, nie poézniej niz w ostatnim dniu miesigca, a jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy to wynagrodzenie wyplaca si¢ nie pOzniej niz w dniu
poprzedzajgcym.

2. Pracodawca jest obowigzany udostepnic pracownikowi do wgladu dokumentacje
placowa, jezeli wystapi z takim wnioskiem.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

4., Wyptata innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje w terminach
wynikajgcych z przepisow przyznajacych prawo do tych $wiadczen.

§ 33. WysokoS¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych wynikajgcych
ze stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste i objeta jest tajemnicq.

§ 34. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
- sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych,
- kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
- inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

Rozdzial VIII
URLOPY PRACOWNIKOW

§35. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych w rozdziale I Dziatu
Siddmego kodeksu pracy.

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

3. Osobie z niepetnosprawnoscig, zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
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roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do plerwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu Jjednego roku po zaliczeniu Jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

§.36 1. Pracownik powinien wykorzystaé urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym,
W ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z planem urlopow, w ktérym planuje
sig caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zqdanie, jednakze najpozniej
do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala
pracodawca (po  akceptacji poszezegolnych  kierownikéw wydziatow/dziatéw),
uwzgledniajge wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajqce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy urzedu.

3. Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy ustalany jest do 31 grudnia
roku poprzedzajqcego rok na ktory plan jest ustalany.

4. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem
urlopu winien ztozyé wniosek o urlop, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego, potwierdzony przez pracownika ds. kadr co do wymiaru przystugujgcego
urlopu, do akceptacji dyrektorowi urzgdu przed rozpoczeciem urlopu — wzor wniosku
stanowi zatqcznik nr 2 do regulaminu.,

J.Pracownik moze rozpoczgé urlop wylgcznie po uzyskaniu zgody na wniosku
urlopowym

6.Za witasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych — przez  podlegtych pracownikéw,  odpowiadajq kierownicy
wydziatow/dziatéw.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
wtym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga byé obliczone na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu trzech miesi¢cy poprzedzajacych
miesigec  rozpoczecia urlopu. W przypadku znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§37. Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czgS¢ urlopu musi obejmowaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych, do ktérych zalicza
sig oprdcz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed,
w trakcie i po zakoriczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§38. 1. Przesuniecie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpic na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, bqdz —w szczegdlnych przypadkach
— na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika mogtaby
spowodowa¢ zakiécenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu z waznych powodéw tylko wéwczas,
gdy jego obecnosci w urzedzie wymagajq okolicznosci  nieprzewidziane w chwili
rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez
pracownika wynikajqce z odwotania go z urlopu.

§39. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.



§40. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy O pracg
dokonanego przez pracodawce, pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie
pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
Wymiar zwolnienia wynosi:
1) 2 dni robocze w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia
2) 3 dni robocze w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia.

§41. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zqdanie, o ktérym mowa w ust 1, pracownik winien
w miare mozliwosci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpoiniej przed rozpoczgciem zmiany roboczej, w czasie ktérej powinien
$wiadczyé prace, a skorzystal z ,, urlopu na zqdanie”

3. Pracownik, ktéry chce wykorzysta¢ ,, urlop na 2qdanie”, informuje o tym swojego
bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony wypetnia wniosek stanowigcy
zalgeznik nr 2 do regulaminu — wskazuje kto pracownika bedzie zastepowac,
a w pozycji podpis pracownik zaznacza , iz Jjest to urlop na zgdanie.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zqdanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczqgce urlopow wypoczynkowych.

§42. Na pisemny wniosek pracownika, dyrektor urzedu moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego, w oparciu o przepisy rozdziatu 11 Dziatu Siédmego Kodeksu Pracy, jezeli
nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy.

szdzial IX
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§43. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — wzdr wniosku stanowi zalqcznik
nr 3 do regulaminu.

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.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust.I, udzielane w wymiarze godzinowym
pracownikowi zatrudnionemu. W niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna godzing pracy
zwolnienia od pracy zaokrqgla sig w gore do peinej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sq zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust.] moze korzysta¢ tylko Jjedno z nich.

§44. Urlopow zwigzanych z rodzicielstwem udziela si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.



§45. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnjaé W godzinach nadliczbowych, w niedziele
1 Swigta oraz w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody, delegowa¢ poza state miejsce pracy.

3. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajacg stalej opieki lub
opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
W godzinach nadliczbowych.

§46. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;j.

2.Stan cigzy powinien byé stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§47. 1.Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
W pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw pracy po
45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez okres krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust.1 i 2 mogq by¢ na wniosek pracownicy tqczone.

3. Pracodawca w razie watpliwosci, Czy pracownica rzeczywiscie nadal karmi dziecko
piersiq moze w kazdej chwili zazqda¢  aktualnego zaswiadczenia lekarskiego
Stwierdzajgcego fakt karmienia piersig.

§.48. 1 Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciqzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

2.Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

3. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcq dziecko plersiq przy
pracach, o ktérych mowa w ust.2, wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopier;
narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne jest zobowigzany
przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolnié Jja na czas
niezbedny z obowiqzku Swiadczenia pracy.

4. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w ciqzy lub karmigeq dziecko piersiq przy
pozostalych pracach, o ktérych mowa w ust. 2 Jest obowigzany dostosowaé warunki
pracy do wymagar okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczyé czas pracy, aby
wyeliminowaé  zagrozenie dla zdrowia [ub bezpieczeristwa pracownicy. Jezeli
dostosowanie warunkéw pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie
czasu pracy nie jest mozliwe lub niecelowe, pracodawca Jjest obowigzany przeniesé
pracownicg do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolnié jg na czas
niezbgdny z obowigzku $wiadczenia pracy.

5. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, o ktéry mowa
w ust. 3 i 4 zachowuje prawo do wynagrodzenia.



6. Przepisy ust. 4 i 5 stosuje sig odpowiednio w przypadku, gdy przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownicg w ciqzy lub
karmiqgcg dziecko piersiq wynikajq z orzeczenia lekarskiego.

Rozdzial X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA. PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§49. Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§50. Pracodawca w szczegolnoscei jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

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

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§51. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
podlegaj takze szkoleniom okresowym. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony
przeciwpozarowej i instrukeji bhp pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§52. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywac prace W sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

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

3) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bhp oraz poddawa¢é si¢
ewentualnym egzaminom sprawdzajacym,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

5) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem.

§53. l.Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej niezbgdnych do stosowania na okreslonych stanowiskach. Rodzaje tych
$rodkéw na poszezego6lnych stanowiskach pracy okre$la odrebne zarzadzenie.

2. Zagadnienia zwigzane z ryzykiem zawodowym uregulowane s3 odrebnym
zarzadzeniem.

§54. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bhp i stwarzajq bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych 0sob, pracownik ma prawo



I obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie Sig od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. ]
pracownik powinien natychmiast oddalié sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujqe o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sig od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XI
DYSCYPLINA PRACY

§55. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu  pracy, przepisow  bhp oraz przeciwpozarowych,
a w szczegolnosei :
1) spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, /ub srodka dziatajqcego podobnie do
alkoholu,
3) w czasie pracy spozywa alkohol, lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przelozonego
wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonego, wspolpracownikéw
lub interesantow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,
7) wykonuje na terenie urzedu prace nie zwigzane z pracg urzedu,
8) zakldca porzadek w miejscu pracy,
9) uporczywie narusza obowigzujace u pracodawcy zarzadzenia, regulaminy i instrukcje
albo przepisy powszechnie obowigzujgce
mogg by¢ zastosowane kary upomnienia lub nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzetwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu Ilub Srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie Srodka
dziatajqcego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez
stosowac kar¢ pienigzng.
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, atgcznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czedci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych
potracen.

§56. 1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomogci
O naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

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



3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze byc wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
sawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika w pracy.

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

5. Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§57. 1. Jezeli kara zostala zastosowana z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze wciggu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ Sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza sic za niebytg a zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujqcej pracownika zaktadowej organizacji zwiqzkowej, uznac kare za
niebytq przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XII
PRACA ZDALNA

§58. Biorgc pod uwage organizacje pracy urzgdu oraz zakres realizowanych zadan
i $wiadczonych ustug praca zdalna nie bgdzie stosowana.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA PORZADKOWE I KONCOWE

§59. W czasie pracy pracownicy majg obowigzek nosi¢ identyfikatory imienne z logo
urzedu.

§60. 1. Pracownicy mogg przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na terenie urzgdu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest

dozwolone jedynie na zasadach przewidzianych w §19 i §20 niniejszego regulaminu.

§61. Regulaminy obowigzujgce w urzedzie, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sg do wgladu w kadrach.

§62. Zapis §16 ust.5 niniejszego regulaminu stosuje si¢ w roku 2023 od miesigca lipca.

§63 . Miesigce maj i czerwiec w 2023r. stanowia jeden okres rozliczeniowy.



§64. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 t
W sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urze
pracy i po zapoznaniu pracownikéw z jego tres

ygodni od daty podpisania zarzadzenia
dzie Pracy w Belchatowie Regulaminu
cig w sposob przyjety u pracodawcy.
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