Zarzadzenie Nr 7/2015
Dyrektora Powiatowego Urzdu Pracy w Zarach

z dnia 18 marca 2015rr.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Powigtaw Urzedzie Pracy

w Zarach

Dziatagc na podstawie art. 104 8 1 ustawy z dnia 26 czert@874 r. Kodeks Pracy (tekst
jednolity z 2014, poz. 1502 z pd. zm), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pragkach
samoradowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz § 10 pkRegulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urgdu Pracy wZarach zatwierdzonego Uchwalir 49//2015 Zargdu Powiatu
Zarskiego z dnia 17lutego 2015 r.
zarzadzam, co nasgpuje:

§1
Wprowadzam w Powiatowym Ugdzie Pracy wZarach Regulamin Pracy stangey
zalcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich Kierownikow komorek organizacyjnych dapoznania podlegtych
pracownikow z Regulaminem Pracy.

§3
Zarzadzenie wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do deiacsci
pracownikow.

§4
Traci moc Zargdzenie Nr 13/2009 Dyrektora Powiatowego ¢tz Pracy wZarach z dnia

16 czerwca 2009 r. r. w sprawie wprowadzenia Regima pracy w PUP Warach

Dyrektor

Jozef Tarniowy



Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 7/2015
Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Zarach z dnia 18 marca 2015 r.

REGULAMIN PRACY

POWIATOWEGO URZ EDU PRACY W ZARACH

Podstawa prawna:

— Art. 104 8§ lustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy {tgdnolity Dz. U. z
2014 r., poz. 1502 z pd. zm.).

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikachoszdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202.);

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Powiatowego 4du Pracy wZarach zwany dalej Regulaminem ustala
organizag} i porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obow#ki pracodawcy

i pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym dzie Pracy wZarach, zwanym dalej
,Urzedem” lub ,PUP”.

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu obegmija wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgldu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej ypractake
rodzaj zawartej umowy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma olzekizapoznasic z Regulaminem.
Oswiadczenie w tej sprawie, zaopatrzone w podpis qwadka i dag, zostaje wgczone
do jego akt osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy— naley przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy wZarach;
2. Pracowniku — naley przez to rozumie pracownika Powiatowego Wdu Pracy
w Zarach bez wzgtlu na spos6b nagdania stosunku pracy, zwany dalej pracownikiem;
3. Regulaminie— naley przez to rozumieRegulamin Pracy;
4. Urzedzie— naleyy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy wZarach;
5. Terenie urzedu — nalery przez to rozumiesiedzile PUP wZarach oraz Oddziat PUP
w Lubsku;



6. Bezpdrednim przetozonym — naley przez to rozumie Dyrektora, Zaspce Dyrektora,
Kierownika Dziatu, Kierownika Oddziatu;

7. Stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzdniczym — naley przez
to rozumi€ stanowiska urgnicze lub kierownicze stanowiska einicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samgdowych;

8. Pracownik ds. kadr — naley przez to rozumie pracownika Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego zajmggego s¢ sprawami pracowniczymi,

§5

Czynnagci prawne zwizanych ze stosunkiem pracy dokonuje w imieniu Ptmmeago
Urzedu Pracy Dyrektor Powiatowego W@du Pracy lub osoba przez niego upemiana.

§6

Pracownikami Powiatowego Wdu Pracy mog by¢ osoby, ktére spetniaj wymogi
okreslone w ustawie o pracownikach samgmtawych, a ponadto w przypadku wolnego
stanowiska uraniczego, osoby wytonione z naboru konkurencyjnego.

§7

1. Dla pracownikéw podejmagych po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym
organizuje si stuzbe przygotowawcz i egzamin kaczacy t¢ stuzbe.

2. Szczegbtowe zasady przeprowadzaniazlstu przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu kacowego, okréda odkbny regulamin, obowkzujacy w Powiatowym Urgdzie
Pracy.

§8

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym podlega okresowej ocenie.

3. Szczegdtowe zasady przeprowadzania okresowej opeagownikéw okréla odebny
regulamin, obowgzujacy w Powiatowym Urzdzie Pracy.

§9

Bezpdredni przetaony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i ppazeadza
instrukta stanowiskowy, przydziela mu spta materiaty niezbdne do pracy oraz zapoznaje
go z zakresem jego czymmd, udzielagc stosownych wskazéwek, co do sposobu
wykonywania powierzonych obowdkéw stzbowych i przechowywania pieea, sprztu,
dokumentow.

§10

Stosunek pracy pracownika samgm@awego ulega rozwkaniu na zasadach
I w terminach przewidzianych w Ustawie o pracowolkasamorzdowych i w Kodeksie

pracy.



Rozdziat Il

Prawa i obowiazki pracodawcy

§11

I. Pracodawca ma prawo do:

1.

Wydawania zarglzenia wewstrznych w zakresie organizacji pracy i pgidku w procesie
pracy, a pracownicygsobowizani wykonywa te zaradzenia.

. Wydawania pracownikom wiacych polecé stuzbowych dotyczcych pracy, ktore nie

mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umanprae,

. Okreslania zakresu czynsoi pracownikow oraz ich egzekwowania.
. Pracodawca jest obowizany w szczegolni:

. Zaznajomé pracownika z zakresem jego obawkOw, sposobem wykonywania pracy na

wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawavyprawnieniami,

. Organizowa@ prae w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rovnie

osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich Undm i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaci i nalezytej, jakasci pracy,

. Szanowa godna¢ i inne dobra osobiste pracownika, w szczeg&inprzez uprzedzenie

pracownikbw o monitorowaniu poszczegolnych pomieazci 0 przystugujcym
pracodawcy prawie dagiu do informacji zapisanych na komputerachzlsdwych
pracownikow,

. Chroni¢ zdrowie izycie pracownikOw przez zapewnienie bezpiecznycligiehicznych

warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu naiuiechniki.

. Nie dopuci¢ do pracy pracownika, zeli zachodzi uzasadnione podejrzeriie,stawit s¢

on do pracy po spgciu alkoholu albo spoywat alkohol w czasie pracy:

5.1 nazadanie pracodawcy lub osglprzez niego upowaiong badanie stanu trze/osci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotarty achrony porzdku
publicznego (policja).

5.2 Badanie trzewosci maze by przeprowadzone tak przez pracodawclub osole
przez niego upowaiong. Pracownik mee zadaé przeprowadzenia badania
w obecndci osoby trzeciej.

5.3 Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownikiy zdrowia.

. Terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,

. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych



8. Zaspakaja, w miag posiadanyckrodkow, bytowe i socjalne potrzeby pracownikéw;

9. Wydawa potrzebne pracownikom materiaty pracy;

10.Prowadzt dokumentagj w sprawach zwjzanych ze stosunkiem pracy,

11.Stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowavikoraz wynikéw ich pracy
12 Wptywaé na ksztattowanie w Uezlzie zasad wspdycia spotecznego,

13 R6wno traktowa wszystkich pracownikéw w rozumieniu art.*3Rp. - zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu

14 Przetwarzé dane osobowe pracownika zgodnie z wymogami ust@awghronie danych
osobowych,

15Przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu

Rozdziat Ili

Prawa i obowizki pracownikow
§12
I. Pracownik ma prawo do:
1. Zatrudnienia zgodnie z t&iag umowy 0 prage,

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prastosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych

3. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdélowe waruniiynagradzania okgea
,Regulamin Wynagradzania PUPZmrach” oraz przepisy szczegotowe.

4. Wypoczynku dobowego i tygodniowego,

5. Przerwysniadaniowej, zaliczanej do czasu pracy.

6. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepidatmpi,

7. Do kontroli przetwarzania danych osobowych jegg/dzicych,

[I. Pracownikowi przystuguj g uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1. J&li mobbing wywotat u niego rozstré] zdrowia, we dochodzi od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zagtaczynienia pieriznego za doznarkrzywde,

2. J&li wskutek mobbingu rozwizat umow o prae, ma prawo dochod&iod bytego
pracodawcy odszkodowania w wys@kD nie nizszej nz minimalne wynagrodzenie
za prae.



[1l. Obowi gzkiem pracownika jest:

1.

10.

11.

Dbatas¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz @grodki publiczne, z uwzgthnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesolywateli (ustawowe obowzki
pracownikow okr&la ustawa o pracownikach samgaawych)

. Sumienne i staranne stosowanig & polecé przetaonych, jeeli nie  one sprzeczne

z przepisami prawa lub zawadmowy 0 prae.

. Pracownik jest obowigzany w szczegolnéi do:

Dbania o schludny i estetyczny wyd|

Rzetelnego i efektywnego wykonywania pracyzehia do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw i przejawiania w tym celu odpowiedniej ifatywy;

Przestrzegania ustalonego czasu pracy i jego wyktamia tylko na realizag
obowigzkow stwzbowych;

Przestrzegania Regulaminu oraz obgamjacych w Urzdzie procedur, instrukcji i zasad,
Przestrzegania przepisow i zasad bhp izppo

Dbania o dobro Powiatowego Wdu Pracy, chronienia jego mienia i racjonalnego
uzywania uradzea, sprztu i materialbw w tym dbanie o paidek na stanowisku pracy,
a po zakaczeniu pracy:

a) zabezpieczy dokumenty, druki firmowe, piegiki, stemple itd. przed
udostpnieniem ich osobom niepgdanym;

b) wytaczyc z sieci elektrycznejaytkowane urgdzenia elektryczne;

c) pozamyk& okna i pomieszczenia oraz pozosiawducze w miejscu do tego
wyznaczonym (kottownia);

. Zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawniemogtoby narazi pracodawe na

szkod;

Przy przetwarzaniu danych osobowych deluie naleyte] starannéci w celu ochrony
interesdw 0s0Ob, ktérych dane dotyczgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych;

Podnoszenia poziomu swoich kwalifikacji przez utlzmaszkoleniach organizowanych
przez pracodawcoraz przez samoksztalcenie;

Niezwltocznego zawiadamiania pracownika ds. kadrsaelkich zmianach dotygeych
danych osobowych;

Informowanie przetoonego o czynnikach, ktére mpgvywotat szkod w Urzedzie np.
ciekmcy kran, naderwany przewod elektryczny, itpzeliepracownik nie zgtosi tego faktu



pracodawcy, a zostanie wydzona szkoda, a pracodawca udowodaipracownik mogt
zapobiec szkodzie, wowczas wygmicte zostan od pracownika konsekwencje showe.

§13

Pracownikom zabrania sg:

1.

Opuszczania miejsca pracy - Wgie z budynku w czasie pracy - bez uzyskania zgody
bezpdredniego przetzonego/dyrektora. W przypadku uzyskania zgody,soigj naley
wpisa do ksiazki wyjs¢ prywatnych Bdz stuzbowych;

. Przebywania poza wyznaczonymi godzinami na tereraktadu pracy bez wiedzy

I zgody przetaonego;

. Wykonywania prywatnych prac i korzystania zggzen pracodawcy bez jego zgody,

. Wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody prasodgakichkolwiek przedmiotow

niebedacych whasnécia pracownika,

. Wnoszenia i spywania alkoholu oragrodkéw odurzajcych;

5.1 W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia pia@xownika obowzku
trzezwosci, przet@ony pracownika jest obowzany nie dopgci¢ go do pracy;

5.2 Pracownik, ktéry kwestionuje decyzjprzetazonego w tej sprawie, ne zadat
przeprowadzenia badania stanu jego ZAmx®sci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sitego stanu w wyniku badania pracownik ponosi kobaia;

. Palenia tytoniu na terenie gou;

. Paniom zabrania ginoszenia spédnic typu ,mini”, ghokich dekoltow oraz eZciowo

odkrytego brzucha. Ponadto ngleastoné ewentualne tatua;

. Panom noszenia stroju sportowego (dres), krotkjpbdenek oraz bluzek z odkrytymi

ramionami. Ponadto nalg zastoné ewentualne tatue,;

. Zabrania s pracownikom tworzenia nieuzasadnionego zgromadzera take

podejmowania dziata ktére mog w jakikolwiek spos6b szkodzi pracodawcy
I wizerunkowi Urzdu.

§14

. Pracownik zatrudniony na stanowisku ¢dmiczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, jest obowizany ziay¢é oswiadczenie o prowadzeniu dziatakeo
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia pod) dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru. Wzor@viadczenia stanowdatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku nie zienia w terminie f&wiadczenia o prowadzeniu dziatakco

gospodarczej na pracownika samoiawego, o ktébrym mowa w ust. 1, jest naktadana kara



upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 8§ 2.iJd0-113 Kodeksu pracy stosuje si
odpowiednio.

§15

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ¢daiczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach sanmporvych, nie moe
wykonywa zag¢ pozostajcych w sprzeczrwi lub zwigzanych z zagjciami, ktére
wykonuje w ramach obowzkow stzbowych, wywotujcych uzasadnione podejrzenie
0 stronnicz&¢ lub interesown& oraz zaj¢ sprzecznych z obowakami wynikagcymi
Z ww. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracavnikymienionego w ust. 1
ktoregokolwiek z zakazOw, niezwlocznie rozmije s¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 8§ 2 i 3 Kodeksicyptab odwotuje si go ze stanowiska.

§ 16

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nieagego wykonania obowzkow
pracowniczych ze swej winy wydzit pracodawcy szkag ponosi odpowiedzialrso
materiala, na zasadach wynikgjych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§17

W razie rozwazania lub wygéni¢cia stosunku pracy, pracownik jest zobgeany rozliczy
sie z pracodawg z pobranych zaliczek i pgczek, pobranych materiatdow, wypdsaia
(sprztu komputerowego) itp.

Rozdziat IV

Czas pracy
§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik papsdo dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzdu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywaniacgra

2. Czas pracy powinien byw peini wykorzystany przez kdego pracownika na
wykonywanie obowjzkéw stizbowych.

§19

1. Czas pracy nie mie@ przekroczy 8 godzin na dopi przecetnie 40 godzin w prze¢inie
pigciodniowym tygodniu pracy w przgym okresie rozliczeniowym wynoszym
1 miesgc — od pierwszego do ostatniego dniadego miesjca.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej niezenprzekracza 8 godzin na dapi 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zatiej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnospradaianie mae przekracza7 godzin na dopi 35



godzin tygodniowo chybaze lekarz Medycyny Pracy wyrazi zggdna wniosek
pracownika na prac8 godzinm i 40 godzin tygodniowo,

3. Osoba niepetnosprawna nie #eo by zatrudniana w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych,

N

. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej pyzeswpracy na gimnastyk
usprawniajca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut it jpgdiczony do czasu
pracy zgodnie z obowzujagcymi przepisami.

ol

. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynes najmniej 6 godzin, maj
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej @msu pracy; czas rozpoczynania
I zakaczenia przerwysniadaniowej ustalgj kierownicy komdrek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

(o2}

. Pocatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego wzdkgm roku kalendarzowym jest
1 stycznia danego roku, afdaem ostatniego okresu rozliczeniowego wdgam roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

§20

[EEN

. Dniami pracy jest @i dni tygodnia od poniedziatku dogpku.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu ptiodniowego przeetnie tygodnia pracy dla
pracownikow zatrudnionych w systemie podstawowyrsaboty. Jdi w sobot wypadnie
dzien swigteczny, pracodawca w drodze zgizenia wyznaczy inny dzaiewolny od pracy
w tym samym okresie rozliczeniowym.

w

. Pracownik ma prawo, do co najmniej 11-godzinnegdbosl@®ego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego niegraeego odpoczynku tygodniowego.

§21

[EEN

. W Urzedzie obowgzujg nastpujace godziny rozpoczynania i kczenia pracy:
a) Pracownicy administracyjno-biurowi rozpoczygnayac:
- od godz. 7: 00, a kozg prac o godz.15:00
b) Pracownicy obstugi — spytaczki, pracu:
- od godz.14: 00 do godziny 22: G0afy- peiny etat)
- od godz. 15: 00 do godziny 19: O0afy i Lubsko — ¥4 etatu)
c) Pracownicy obstugi — robotnicy gospodarczy, pjac
- od godz. 6.30 do godziny 10.30afy)
- od godz. 7: 00 do godziny 11: 00 (Lubsko)

2. Dyrektor ma@e ustalé inne niz wymienione w pkt.1 godziny rozpogza pracy:
a) na wniosek pracownika,
b) w sytuacjach wynikagych z potrzeb Urdu.

3. Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem lideie obecnéci, a wygcia
prywatne i stabowe odnotowuje w ewidencji wgg prywatnych hdz stuzbowych.



3.1 Pracownik mae opuci¢ stanowisko swojej pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych poza urzlem, tylko za zgagprzetazonego,

3.2 Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za caaslnienia ,wygcia
prywatnego”, jeeli odpracujed nieobecnét do kaica okresu rozliczeniowego,

3.3 Pracownik, ktory korzystat ze zwolnienia od pracylmowihzkiem odpracowania,
w terminie oznaczonym w przepisach wewnzaktadowych, tego nie uczyni —
utraci cz$¢ wynagrodzenia,

3.4 Czas odpracowania nieobeéoip 0 ktorej mowa wyej nie jest prag w godzinach
nadliczbowych, (art. 151 §2Kp)

. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepeinym iagze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie agci etatu, na jaki zostat zatrudniony.

§22
. Pora nocna wynosi 8 godzin i obagilje od godzin22’°— do godziny6™.

. Za pra¢ w godzinach nocnych przystuguje dodatek do wyndzgaia za kada godzire
pracy w porze nocnej w wysos@ 20 % stawki godzinowej wynikgge] z minimalnego
wynagrodzenia za pracustalonego na podstawie edinych przepisow.

§23

. Jezeli wymagaj tego potrzeby Urdu, na pisemne polecenie przainego pracownik
wykonuje prae w godzinach nadliczbowych, w tym w vggkowych przypadkach tak

W porze nocnej oraz w niedziele swicta. WzO6r polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych stanowdafacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowychystawione przez
bezpdredniego przeloonego wymaga uzyskania zgody Dyrektora PUP.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawugcych piecz nad osobami wymaggymi statej opieki lub opiekagych se
dzieémi w wieku do émiu lat.

. Za prae wykonywary na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wyradgenie bez dodatku albo czas
wolny w tym samym wymiarze z tyme czas wolny, na wniosek pracownika, z@dyt
udzielony w okresie bezpadnio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakaiczeniu. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego mrae w godzinach
nadliczbowych stanowdafacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. Praca w granicach nieprzekracgajch 8 godzin na dgbi przecetnie 40 godzin
W przecetnie pieciodniowym tygodniu pracy w 1 miesiznym okresie rozliczeniowym
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



o

Liczba godzin nadliczbowych, wynikgjych ze szczegdlnych potrzeb elim nie mae
przekroczy dla poszczegoélnego pracownika 150 godzin w rokericdarzowym.

§24

. Pracownicy zargdzapcy urzdem, tj. dyrektor, z-ca dyrektora, gtdbwny ¢gowy oraz

kierownicy wyodebnionych komadrek organizacyjnych, wykoguy razie koniecznii,
prae poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wyodgenia oraz dodatku
Z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zasteréem ust. 2.

. Kierownikom wyodebnionych komérek organizacyjnych za praav godzinach

nadliczbowych przypadagych w niedziele swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu godzin nadliczbowychzgle w zamian za pracw takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§25

Niedziele orazwicta okréglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy.

. Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w niedzie¢ lub swicto pracodawca udziela innego

dnia wolnego od pracy w tygodniu:

1) w zamian za pracw niedzie¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedaggh
lub nasgpujacych po takiej niedziel,
2) w zamian za pracw swieto — w chgu okresu rozliczeniowego.

§26

Pracodawca prowadzi ewideacjczasu pracy w celu prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innyciwiadczéh zwigzanych z prag uwzgkdniagca
miedzy innymi godziny rozpogzia i zakdczenia pracy oraz pracw porze nocnej

I godzinach nadliczbowych.

Pracodawca udaginia £ ewidencg pracownikowi na jegaadanie.

§ 27

Pracownik powinien stawisic do pracy w takim czasie, by w godzinach rozgoizz pracy
znajdowat s} na stanowisku pracy o godZ°’.7Pracownik, ktory do tego czasu nie podpisze
listy obecndci, zostanie uznany za osofp&niong.

§28

Przebywanie pracownikbw na terenie tfla, poza regulaminowo olglenymi godzinami
pracy, mae mie miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uayskzgody Dyrektora
Urzedu.

1.

§29

Pracownikowi wyjedzajgcemu w podrd stuwzbowy poza miejsce zamieszkania, Dziat
Organizacyjny - Administracyjno wystawia delegagtuzbows okreslajaca miejsce



pobytu, cel delegacji, jej termin oramdek lokomociji. Delegacje podpisuje Dyrektadb
osoba upowaniona przez Dyrektora.

. Pracownikowi wykonujcemu na polecenie pracodawcy zadaniezlslwe poza
miejscowdcia, W ktorej znajduje sisiedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
przystugug naleencsci na zasadach okilenych w Rozporzdzeniu MPIPS sprawie
naleencsci  przystugugcych  pracownikowi  zatrudnionemu w fswowe] lub
samoradowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy stuzbowe;.

. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscégvowynagrodzenie za praev godzinach
nadliczbowych lub czas wolny przystuguje, gdy otnzy on polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat V
Urlopy

§ 30

. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanedgmnggo urlopu wypoczynkowego,
w wymiarze i wedtug zasad oktenych w Kodeksie Pracy.

. Urlop wypoczynkowy nie jest udzielany w niedziekwicta i dni wolne od pracy
w 5-dniowym tygodniu pracy.

. W razie wykonywania przez pracownika dozwolonejcgrav niedzie¢ i swigta urlop
wypoczynkowy udzielany jest na dni kalendarzowejré&tzgodnie z obowzujacym
pracownika rozkladem czasu pragydta niego dniami pracy.

. Urlop wypoczynkowy udziela sizgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustaka si
biorac pod uwag wnioski pracownikdéw, potrzeby wynikgje z konieczrgxi
zapewnienia normalnego toku pracy zatwierdzone zpkierownikOw poszczegoélnych
komorek organizacyjnych i po akceptacji Dyrektorazddu. Wzér wniosku stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

. Urlop maze by na wniosek pracownika podzielony na&d. Co najmniej jedna e&¢
urlopu powinna trwénie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Plan urlopow podaje i do wiadoméci pracownikOw poprzez umieszczenie na
wewretrznym portalu Urzdu.

. Pracownik mae rozpoca¢ urlop wykcznie po uzyskaniu karty urlopowej wystawionej
przez pracownika kadr — zgodnie z planem urlopow.

. W wyjatkowych sytuacjach na wniosek pracownika, urlop @ggynkowy mae by

udzielony poza planem urlopoéw. Wniosek o przestiai planowanego urlopu nale

ztozy¢ nie p&niej niz na 3 dni przed jego rozpagiem. Wzor wniosku stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.



9. Czs$¢ urlopu niewykorzystanego z powodu: czasowej nikrsoi do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zywku z chorob zakang, odbywania¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 gumgsiurlopu macierziyskiego
— pracodawca jest obogziany udziekk w terminie péniejszym.

10.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdalery pracownikowi udziel
najp&niej do kaca 30 wrzénia nas¢gpnego roku kalendarzowego.

11.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodegenakie by otrzymat gdyby
pracowat. Zmienne skiadki wynagrodzenia modpy¢ obliczane na podstawie
przecetnego wynagrodzenia z okresu trzech mi®si poprzedzacych miesic
rozpoczcia urlopu. W przypadkach znacznego wahangawsisokdci wynagrodzenia,
okres ten mze by przedhzony do 12 miesky.

12.W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypockgwego, osoba zagiujgca musi
by¢ poinformowana o sprawach bieych pracownika udagego s¢ na urlop, i w czasie
jego nieobecnwi musi realizow& terminowe sprawy w ramach wyznaczonego
zastpstwa.

§31

1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanegapng& niepetnosprawido,
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiar2® dni roboczych w roku
kalendarzowynzgodnie z obowizujagcymi w tym zakresie przepisami.

2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownikywa po przepracowaniu 1 roku,
po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopniaetigpsprawngci.

§ 32

1. Pracownik mae wykorzystéd 4 dni urlopu nazadanie w danym roku kalendarzowym
w terminie przez siebie wskazanym. Wzér wniosku yal830 ust. 4.

2. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. @tacownik zgtaszaadanie
udzielenia urlopu najgdiej w dniu rozpocgcia urlopu bezpaoedniemu przelonemu
w godzinach pracy Uezlu, a naspnie — niezwlocznie po powrocie do pracy —
obowigzany jest potwierdzijego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

3. Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopow,

4. Dni wykorzystane w ramach urlopu radanie g odliczane od przystugagego urlopu
wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym.

§ 33

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarzestearacy, urlopu udzielagswv dni,
ktore g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obggmjagcym go rozkiadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadaym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter proporajag.



§34

1. Pracodawca m@ na pisemny wniosek pracownika, udietiu urlopu bezptatnego. Wzér
wniosku stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

2.Z pisemnym whnioskiem o udzielenie urlopu ckomego w ust. 1, pracownik powinien
wystgpi¢, co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siehimiteem skorzystania z tego
urlopu.

3. Whniosek powinien zawietgpropozycg czasu trwania urlopu bezptatnego.

4. W razie péniejszego zgtoszenia wniosku,zniv terminie okrélonym w ust 2, urlop
bezptatny mee by udzielony w terminie wskazanym przez pracownilaelj jest to
spowodowane szczegolnymi sytuacjaayciowymi i nie spowoduje zakidcenia pracy
Urzedu.

5. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza slo okresu, od ktérego zale uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegoélne nie stapaveczej.

6. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego #laego ni 3 miesice, strony mog przewidzié
dopuszczalng@ odwotania pracownika z urlopu z #eych przyczyn.

§ 35

1. Pracownicy przystuguje urlop maciefiski, dodatkowy urlop macieragki oraz urlop
rodzicielski,

2. Pracodawca udziela urlopow okienych w ust. 1 na wniosek pracownika zgodnie.
8§ 36

1. Pracownik-ojciec wychowyggy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, zgodnie
Z obowgzujagcymi w tym zakresie przepisami.

2. Urlopu ojcowskiego udziela gina pisemny wniosek pracownika-ojca wychoyeego
dziecko, skladany w terminie nie krotszymz i dni przed rozpogziem korzystania
z urlopu; pracodawca jest obawany uwzgédni¢ wniosek pracownika.

§ 37

1. Pracownik zatrudniony, co najmniej 6 migsi ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesty w celu sprawowania osobistej opieki nad dzietki@ie
diuzej jednak ni do ukaiczenia przez dziecko 5 rokiycia. Do széciomiesgcznego
okresu zatrudnienia wliczaggpoprzednie okresy zatrudnienia.

2. Pracodawca udziela urlopu wychowawczego na wnipsasownika.

§ 38



W kwestiach dotyceych urlopu macierayskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzyskiego, dodatkowego urlopu macietizikiego, dodatkowego urlopu na warunkach
urlopu macierziskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiegoraz urlopu
wychowawczego nieuregulowanych w niniejszym regumgéenstosuje si przepisy Dziatu
0smego — Uprawnienia pracownikOw zwane z rodzicielstwem Kodeksu pracy i niektérych
innych ustaw.

§ 39

1. Pracodawca na wniosek pracownika z@oudzielé urlopu szkoleniowego zgodnie
Z obowgzujagcymi w tym zakresie przepisami oklenymi miedzy innymi w Rozdziale .
Kodeksu pracy.

2. Gdy podnoszenie kwalifikacji zawodowych ma sidbywa zaréwno z ,inicjatywy”
pracodawcy, jak i za jego ,zgedwarunkiem koniecznym uzyskania przez pracownika
jakichkolwiek swiadczé zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych musi
wola pracodawcy wyraona (uprzednio) w formie pisemnej, jasno wskazaljna jego
aproba¢ dla rozpoczcia przez pracownika nauki.

3. Podgcie doszkalania bez pisemnegonv@adczenia traktowanectzie, jako rozpoczie
nauki bez ,inicjatywy” lub bez ,zgody” pracodawcy.

Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzen

§ 40

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracpowiednie do wykonywanej pracy
I kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, akze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§41

Wynagrodzenie pracownika za petny megezny wymiar czasu pracy nie @by nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za pgac

§42

1. Wynagrodzenie w wysokoi ustalonej w indywidualnej decyzji ptacowej pracoka,
ptatne jest, co miegt z doty 27 dniakazdego danego miesgia.

2. Jeeli dzien okreslony w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy wynagradeenyptaca si
w dniu poprzedzagym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobpany do udogpnienia mu do wgldu
dokumentaciji ptacowej.



§43

1. Wyptaty wynagrodzenia me by spetniona w inny sposob mido mk wihasnych

pracownika po uprzednio wyiranej zgodzie na pimie.

. Wyptata wynagrodzenia dokonuje¢siprzelewem na konto bankowe pracownika.
Pracownik musi w tym celu przedstgwipisemn dyspozycje do przekazywania
wynagrodzenia za pracna swoéj rachunek bankowy, poglajprzy tym nazw banku

I numer rachunku bankowego.

8§44

. Z wynagrodzenia za prago odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteceae zaliczki

na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podkepejiceniu:

1.1 Sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych repakojenieswiadcze
alimentacyjnych;

1.2 Sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych raymie nalenosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne;

1.3 Zaliczki pienkezne udzielone pracownikowi;

1.4 Kary piengzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

1.5 Inne naleénaosci na potgcenie, ktorych pracownik wyrazit zged

2. Potpcen dokonuje s w kolejngci podanej w pkt 1 i w granicach okkenych

w Kodeksie Pracy.

§ 45

SzczegoOlowe warunki wynagrodzenia oraz zasady idyzpawania ustala ,Regulamin
wynagradzania pracownikow Powiatowego ¢diz Pracy wZarach”.

Rozdziat VI

Prace wzbronione kobietom
8 46

. Nie wolno zatrudni& kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych rwzgpisach
zawierajcych wykaz prac szczegolnie gdiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Ustala s} wykaz prac, przy ktdrych nie moa zatrudnié kobiet, stanowicy zatacznik
nr 9 do niniejszego regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych stosuje Riozporadzenie Rady Ministrow w sprawie
wykazu prac szczegOlnie geliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet z 10.0995 r.



Rozdziat VIII

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
8§47

1. Pracownicy wychowucej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lazystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowanpeawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni, z uprawnieokreslonych
w ust. 1 mae korzysta jedno z nich.

§48

1. Pracownika sprawggego piecz nad osob wymagajca statej opieki lub opiekgrego s¢
dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgodgtrudnié@ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziedwiicta.

2. Czas pracy pracownic wazly oraz pracownikéw opiekggych s¢ dzieckiem w wieku do
lat 4, bez ich zgody nie me przekracza8 godzin na dop Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany Wzkuize zmniejszeniem z tego powodu
wymiaru jego czasu pracy.

3. Pracownicy w ¢jzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak rowniez bez jej zgody delegowagoza state miejsce pracy oraz zatrudmasystemie
przerywanego czasu pracy.

4. Pracownika opiekgrego s¢ dzieckiem do ukaczenia przez niego 4 rokyycia nie mana
bez jego zgody delegowapoza stale miejsce pracy, zatrudniav godzinach
nadliczbowych ani w porze nocne;j.

§ 49
Do innej, odpowiedniej pracy przenoss &obiet w ciazy:
1. Zatrudniomn przy pracy zagtajacej jej zdrowiu;

2. W razie przedigenia orzeczenia lekarskiego stwierdzago,ze ze wzgidu na stan
cigzy nie powinna wykonywa pracy dotychczasowej (stangzy powinien by
potwierdzony zéwiadczeniem lekarskim).

§ 50

1. Pracownica karmtca dziecko piergima prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkce)] nz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw w pracy po 45 minutzkla. Przerwy na karmienie mpy¢ na wniosek
pracownicy udzielane¢znie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszygodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy. Jezeli czas pracy pracownicy jest diry niz 4 godziny, a nie przekracza



6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwakaamienie w wysokei okreslonej
w punkcie 1.

§51

Szczegotowe zasady uprawmi@racownikOw zwgzanych z rodzicielstwem olkdla dziat
O0smy Kodeksu Pracy.

Rozdziat IX

Kary za nieprzestrzeganie ustalonego pogdku

§52

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonegmgku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepiprzeciwpagarowych, stawianie
sie do pracy w stanie nietrz&osci lub spaywanie alkoholu, stawienieesdo pracy pod
wptywem srodkéw odurzajcych lub substancji psychotropowych tywanie srodkow
odurzajcych lub substancji psychotropowych w miejscu pranje przestrzeganie
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i ob&chw pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, stosuje sikary przewidziane w Kodeksie pracy.

2. Karami poradkowymi s:

2.1 kara upomnienia,
2.2 kara nagany.

3. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisémpibezéstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwp@rowych, stawianie si do pracy w stanie nietrze@osci lub
spazywania alkoholu w czasie pracy pracodawcaenmwnie stosowa kare pienizna.

4. Kara pien¢zna za jedno przekroczenie, jak i zazdp dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wicksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a Rczne kary pierzne nie mog przewysza& dziesgtej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu go#h, o ktérych mowa w art.
87 81 pkt 1-3 Kp.

5. Przy stosowaniu kary bierze ¢sipod uwag w szczegolnéci rodzaj naruszenia
obowigzkOw pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

6. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavriPracodawca
zawiadamia o tym pracownika nasmie. Odpis pisma o ukaraniu skladg sio akt
osobowych pracownika.

7. Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeno
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu Wéisprzeciw. O uwzghknieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor tit@. Nieodrzucenie sprzeciwu wagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczowzgkdnieniem sprzeciwu.



§53

Szczegolnie eizkim naruszeniem obowzkdéw pracowniczych jest:

1.

Zte i niedbate wykonywanie pracy, oraz psucie mak&w, narzdzi i maszyn, a tale
wykonywanie prac niezwrkanych z zadaniami wynikgjymi ze stosunku pracy,

Nieusprawiedliwiona nieobecibw pracy, spénianie s¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie,

Stawianie s do pracy w stanie pozuciu alkoholu, srodkéw odurzajcych albo
spazywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu prpalenie wyrobow tytoniowych
na terenie urdu,

Zaktécanie porgdku i spokoju w miejscu pracy, udziat w bojce naige zaktadu,
Niewykonywanie poleaeprzetazonych,
Niewtasciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikow i klientow,

Razace nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpistme i higieny pracy oraz
przepisow przeciwparowych,

Nieprzestrzeganie tajemnicy fswowe] i stibowe] oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, a ta& zaniedbanie ochrony tych tajemnic,

Dokonanie ragcego nadiaycia wobec pracodawcy, w szczegdiciow zakresie
obowigzku ochrony interesbw i mienia zaktadu pracy, pdegch uprawnie
/lupowanien/ oraz wynagrodze z tytutu zatrudnieniagwiadczér z ubezpieczenia
spotecznego §wiadcze socjalnych,

10.Popetnienie przegbstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pradoalk zwizku

z posiadanymi od pracodawcy upaweeniami lub z w@yciem mienia, piectek
i drukéw zaktadu pracy,

11.Wyrzadzenie pracodawcy szkody usinej, lub wynikiej z nie zachowania naigej

starannéci,

12.Razgce naruszenie przez pracownika innych olakdw pracowniczych lub innych

postanowié obowgzujacych w zaktadzie pracy, regulamindw, instrukcjiarzdzen,
albo przepisow powszechnie obawijgcych.

§54

1. Kary stosuje Dyrektor Ugdu po uprzednim wystuchaniu pracownika i zawiadaonigm

pracownika na gmie, wskazujc rodzaj naruszenia obaygkOw pracowniczych i dat
dopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia. Odpis pismadakise do akt
osobowych pracownika.



2. Pracownik, ktérego sprzeciw zostat oddalony, wgei 14 dni od dnia zawiadomienia
go o oddaleniu tego sprzeciwu, mowysypi¢c do S§du Pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

3. Po roku nienagannej pracy kanwaza st za niebyd i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

Rozdziat X

Bezpieczaéstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpparowa

§55

Pracodawca i pracownicy zobawani § do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie pigpozarowe;.

§ 56

Pracodawca jest oboguany:

1.

2.

Organizowa prag w sposOb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Zapewn¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw orasadabezpieczestwa
i higieny pracy, wydawapolecenia usugcia uchybi@ w tym zakresie i kontrolowa
wykonanie tych polede

. Uwzgledniat ochrore zdrowia pracownic w giy lub karmgcych dziecko piergioraz

pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowhmgata profilaktycznych.

. Zagwarantowa profilaktyczry ochrore zdrowia, zapobiegawypadkom przy pracy

I chorobom zawodowym.

. Kierowat pracownikdw na wspne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz

przeszkolt pracownikéw w zakresie bhp.

. Zapewn¢ wykonanie nakazéw, wygtien, decyzji i zarzgdzex wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalepetecznego inspektora pracy.

. Zapewn¢ srodki niezlgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypatik

gaszenia paaru i ewakuacji pracownikow,

. Organizowé stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 57

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1. Zagrareniach dla zdrowia kycia wystpujacych w zakladzie pracy, na poszczegoélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, ywn to zasadach pagtowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagegacych zdrowiu izyciu pracownikow,



2. Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podih w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagven, o ktérych mowa w pkt 1,

3. Pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomacy

b) wykonywania czynrki w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuaciji
pracownikow.

§ 58

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kierujelykiata do pracy na wgine
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowtany jest kierowa pracownikdw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z oglonymi przepisami.

3. Pracownik powinien by przeszkolony w zakresie znajofeo przepisow bhp, ochrony
przeciwpaarowej, dotycacych zagraen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wize st z wykonywan prag.

4. Pracownik jest obowrany potwierdzi na pémie znajomé¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzylawndowym wazacym Skt
z wykonywan praa.
§ 59
Pracodawca wyznacza pracownikbw do udzielania pieeyv pomocy, a tae do
wykonywania czynnéci w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji pracownikéw.
Wykaz os6b udzielagych pierwszej pomocy stanowzgatacznik nr 10 do niniejszego

regulaminu.
§ 60

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstgmovbowihzkiem kadego pracownika.
W szczegolnéci pracownik zobowgzany jest:

1. Zn& i przestrzegaprzepisy i zasady bhp, dradziat w szkoleniach i instruktach z tego
zakresu oraz poddawaic wymaganym egzaminom sprawdggjm,

2. Wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stoé@rgado wydanych
w tym zakresie zasdlzer i wskaza przetaonych,

3. Dba o nalexyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu
pracy,

4. Stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywa¢ przydzielonej mu odzig i obuwia
roboczego oragrodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich przezegem,



. Poddawa si¢ badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

. Bra¢ udziat w szkoleniu i instrukéai w zakresie zasad bezpiefigiva i higieny pracy,

. Wspotdziatg z pracodawg i przetoronymi w wypetnianiu obowizkdéw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy,

. Niezwlocznie zawiadaméa przel@zonego o zauwamnym w Urzdzie wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownik@wvtake inne osoby
znajdupce sé w rejonie zagrenia 0 graacym im niebezpieczestwie.

§61

. Pracownikom wykonucym prace zwjzane z bezpwoednig obstug przydzielana jest
nieodptatnie odzie sprzt ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpjgozarzed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zd@wezynnikow wysipujacych

w $rodowisku pracy. Informowany jest roOwnieo sposobach postugiwaniag siymi

srodkami

. Po uptywie terminu ok&onego w wykazie wymienionym ust. 6, pracownik z@o
zatrzymé przydzieloa mu odzie.

. W przypadku rozwjzania stosunku pracy pracownik winien dok&bnawrotu
przydzielonej odzigy i obuwia roboczego.

. Pracodawca refunduje koszt zakupow okularéw w padip, gdy pracownik aytkuje
monitor, przez co najmniej 4 godziny dziennie, aniky bada okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opiekkalskiej, wykaa orzeczeniem
lekarskim okulisty potrzepstosowania przez pracownika okularow korygych wzrok.

. W przypadkach uzasadnionych konieczm® wymiany szkiet w okularach korygigych
wzrok (zmiana wady wzroku) pracownik aeozwrocé sie do pracodawcy o skierowanie
na badania okulistyczne poza terminem lhada

. Wykaz stanowisk, na ktorych pracownicy otrzymegiziez, obuwie robocze, wyptacagsi
ekwiwalent piengzny za pranie odziy oraz refunduje koszt zakupu okularéw, azeak
przewidziane okresy ichzywania okréla Zatacznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

. Pracodawca jest obogriany dostarczypracownikom nieodptatnie napoje w przypadkach
okreslonych odebnymi przepisami

Rozdziat XI

Usprawiedliwianie nieobecnéci i inne zwolnienia od pracy

§ 62



. Przyczynami usprawiedliwiaggymi nieobecn& pracownika w pracy gs zdarzenia
i okoliczndéci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniefiwdiajg stawienie si
pracownika do pracy i jgjwiadczenie, a tate inne przypadki niemmosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przezogeaez za usprawiedliwiajce
nieobecné&¢ w pracy.

. Pracownik powinien uprzedzipracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobeckda jest z gory wiadoma lub mtiwa
do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn unientizviajacych stawienie gido pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadotipracodawe o przyczynie swojej hieobecwm

I przewidywanym okresie jej trwania, niejmiej jednak ni w drugim dniu nieobecroi
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osme lub przez ing osolz,
telefonicznie lub za poednictwem innegdrodka hczndaci albo drog pocztows, przy
czym za dat zawiadomienia uwaa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

. Zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w przepisachtyadmcych swiadcze
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choromadgierzyistwa pracownik
obowigzany jest dostarczypracodawcy nie paiej niz w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania chybaze niedostarczenie @aaiadczenia w tym terminie nagito z przyczyn
niezalenych od ubezpieczonego. Pawgye nie uchybia obowikowi, o ktorym mowa
W ust. 2.

. Niedopetnienie obowizku okré&lonego w ust. 4 powoduje olieinie 0 25% wysoki
zasitku za okres od 8 dnia orzeczonej niezd@nalo pracy do dnia dostarczenia
zadwiadczenia lekarskiego zgodnie z przepisami ustaw§wiadczeniach pieginych

Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i magistwa.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 4 zenoby usprawiedliwione

szczegOlnymi  okoliczrigiami  uniemaliwiajagcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowzku wskutek jego obimej choroby peajczonej z brakiem lub

nieobecnéciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Nieobecné¢ w pracy usprawiedliwigj przyczyny uniemgiwiajace stawienie i do
pracy, a dowodami usprawiedliwagymi nieobecn& w pracy 8:

7.1 Zawiadczenie lekarskie o czasowej niezddhiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdatndo pracy,

7.2 Decyzja widciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakgch - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

7.3 Oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okelmzi uzasadniacych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki retfowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zagutaztobka, przedszkola lub
szkoly, do ktorej dziecko uegzcza,



7.4 Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawie®, wystosowane przez
organ wiaciwy w sprawach powszechnego obgzku obrony, organ administraciji
rzadowej lub samorgu terytorialnego, g8, prokuratug, policjc lub organ
prowadacy postpowanie w sprawach o wykroczenie - w charaktereengtlub
swiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawg@jadnotagj
potwierdzagca stawienie si pracownika na to wezwanie,

7.5 Oswiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfczonej w takim czasieze do rozpocgia pracy nie uptygto
8 godzin, w warunkach uniemoviajacych odpoczynek nocny.

8. W razie nieobecroi pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowaust. 7 punktach
1-5, pracownik jest zobowzany usprawiedlivd nieobecné dorczapc stosowny
dokument.

8. W przypadku, gdy niezdols®do pracy spowodowana chogopracownika trwa dizej niz
30 dni, w dniu przygpienia do pracy pracownik oboyziany jest dagczy¢ przetzonemu
zawiadczenie lekarskie (od lekarza upowmnego do bada profilaktycznych)
potwierdzagce zdolné¢ wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 63

Pracownik jest obowrzany usprawiedliwi nieobecné¢ w pracy.
8§64

W szczegolnéci pracodawca jest obogzany zwolné pracownika:

1. Na czas niezluiny do stawienia gina wezwanie organu administracjigdbpwej lub
samoradu terytorialnego, &&lu, prokuratury, policji, albo organu prowadego
postpowanie w sprawach o wykroczenia,

2. Wezwanego do osobistego stawieniez $rzed organem wiaiwym w zakresie

powszechnego obowaku obrony na czas nieginy w celu zatatwienia sprawydgce]
przedmiotem wezwania,

3. Wezwanego w celu wykonywania czyrsobbiegtego w pospowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, w pegiowaniu gdowym; hczny wymiar zwolnié z tego
tytutu nie mae przekracz&6 dni w chagu roku kalendarzowego.

§ 65

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolniesdapracy, o ktorym mowa w 8§ 64
niniejszego regulaminu, pracodawca wystawiaswzadczenie okrédajace wysoka&c
utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia, w celyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pigmej z tego tytulu — w wysokoi i na warunkach
przewidzianych w odibnych przepisach.



§ 66

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:

1.1 2 dni - w razielubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, yjea lub macochy,

1.2 1 dnia - w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jeigstry, brata,
tesciowej, te&cia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfgednp opiek.

. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielang & dniach naspujacych po zdarzeniu
uzasadniajcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wy@tnia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracéwrbowigzany jest przedstawi
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dodggzzdarzenia uzasadniapgo udzielenie
zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juw tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jestzdigny
do pracy z powodu choroby, to nie przystugogu zwolnienia okoliczniciowe omdéwione
W niniejszym paragrafie.

. Pracodawca jest oboyzany zwolné od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
pracownika bdacego krwiodawg na czas oznaczony przez sg¢akjwiodawstwa, w celu
oddania krwi oraz na czas niedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj
krwiodawstwa okresowych badldéekarskich, jeeli nie mog one by wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§ 67

. W sprawach nieuregulowanych stosuje girzepisy Rozporgdzenia Ministra Pracy
I Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawiespbu usprawiedliwiania nieobesieo
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnied pracy oraz inne akty przepisow prawa.

. Uznanie nieobecrici w pracy za usprawiedliwianbadz nieusprawiedliwion nalezy
do Dyrektora lub osoby przez niego upawiane;.

§ 68

. W przypadku spinienia s¢ do pracy, pracownik zobow#any jest ztay¢ pracodawcy
wyjasnienie usprawiedliwiace - wzor wniosku stanowdatacznik nr 12 do niniejszego
regulaminu.

. W przypadku powtarzagych sé¢ sp&nien nieusprawiedliwionych, wcej niz
2 w miesjcu, pracodawca nie natay¢ na pracownika odpowiednie kary psidkowe
wynikajace z Kodeksu pracy, niniejszego Regulaminu orazvigzat umowe 0 prag
przez pracodawc



3. W uzasadnionych przypadkach na wniosek b&aggmiego przeloonego i pracownika
oraz po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby upowaej przez pracodawc
sp&nienie, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik imecodpracowaw dniu, w ktérym miato
ono miejsce. Nadzér nad pracownikiem w czasie ampvania spénienia sprawuje
bezpdredni przetaony pracownika.

4. Za czas spfienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wyrazenia z wygczeniem
czasu spinienia, ktory zostat odpracowany przez pracownika.

5. Potgcenia z wynagrodzenia za czas Apénia pracodawca dokonuje w kolejnym
miesgcu nasgpujgcym po miesgjcu, w ktérym mialo miejsce spoienie, w CzscCi
proporcjonalnej do czasu spoen.

Rozdziat XII

Sprawy organizacyjne
§ 69

1. Dyrektor lub jego Zagpca oraz Kierownik Oddziatu w Lubsku przyjmuwyv sprawie
skarg, wnioskéw i zaalen od poniedziatku do piku od godziny & do godziny 1%°.

2. Termin, o ktérym mowa w pkt. 1 podaje¢sito publicznej wiadomi@i poprzez
umieszczenie na stronie internetowej ¢diz i wywieszenie na tablicy w siedzibie du.

3. Pisma wychodgce z Urzdu podpisuje Dyrektor Uerdu, ydz osoba upowaiona przez
Dyrektora, ale tylko w zakresie, w jakim udzielamgowanienia.

4. Wszelkie pisma kierowane do jednostek nadnych, instytucji hdz medidw, musz
posiadé akceptagj Dyrektora, Bdz osoby upowznione;.

5. Sekretariat przyjmuje pisma do wysylki do godziny®*’1 Poczta dostarczona
po godzinie 1# wystana bdzie nasipnego dnia. Wyjtek stanowi odwotania, pisma
procesowe, pisma przetargowe i inne w uzasadniopggypadkach.

6. Sprzt stwbowy naley uzywaé tylko do celéow stabowych. Nie wolno tworzy
i zapisywa plikdw prywatnych, drukowapism i kserowa dokumentow prywatnych.

Rozdziat XIII
Przepisy kaicowe
§70
1. Regulamin wchodzi wycie po uptywie w 2 tygodni od dnia podania go dademdaci

pracownikow.

1. Regulamin podaje sido wiadoméci poprzez przekazanie jego §ce pracownikom
za pdrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych,akze przez umieszczenie
na gtéwnej stronie startowej



2. W sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych spéaeg
niniejszym Regulaminem zastosowanie gnaprzepisy ustawy o pracownikach
samoradowych, Kodeksu pracy, aktow wykonawczych do Kodegsacy oraz innych
przepisow prawa.

4. Regulamin mee by zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulamin

5. Wszelki zmiany regulaminu dokonanedh w formie zaradzenia.

Dyrektor

Jozef Tanmy

Zalaczniki do Regulaminu Pracy:

Rowne traktowanie,

2 Mobbing,

3 Oswiadczenie o prowadzeniu dzialafcogospodarczej,
4, Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

5. Czas wolny za nadgodziny,

6 Whniosek o urlop: wypoczynkowy, riadanie, okolicznéciowy,
7 Whiosek o przesugtie urlopu wypoczynkowego,

8 Whiosek o urlop bezptatny,

9. Prace wzbronione kobietom

10. Wykaz o0s6b udzielagych pierwszej pomocy

11. Tabela norm przydziatérodkéw ochrony indywidualnej,
12. Wnhniosek o usprawiedliwienie spdienia



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Zarach z dnia
18.03.2015r.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu
Rozdziat lla Kodeksu Pracy

Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji] § 1. Pracownicy powinni lByréwno traktowani w zakresie naygania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkOw zatrudnienia, awsas@ oraz dogpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegétidez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawrsé, ras,
religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynaies¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualg, a take bez wzgjdu na zatrudnienie na czas atoay lub nieokrélony albo w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2.Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskngwanie w jakikolwiek sposéb, bezpednio lub
pasrednio, z przyczyn okéonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezgoednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku przyczyn okrélonych w
§ 1 byi, jest lub mogtby kiytraktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzyistmiz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie pé&ednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie r&oégo postanowienia,
zastosowanego kryterium lub peijgo dziatania wyspuja lub mogtyby wysipi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresiwigzania i rozwazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz @pst do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdewych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw naleych do grupy wyrgnionej ze wzgldu na jedn lub kilka
przyczyn okrélonych w 8§ 1, chybaze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obmalnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma: msiggnicty, asrodki stuzgce osjgnieciu tego celu gwiasciwe i
konieczne.

8 5.Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jekté¢a

1) dziatanie polegage na zacétaniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego totrakia
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tepdgs

2) niepaadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jestuszanie godnii pracownika

i stworzenie wobec niego zastragraj, wrogiej, poniajacej, upokarzajcej lub uwilaczajcej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglu na pté jest take kazde niepaadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszce s¢ do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiemt jearuszenie godioi pracownika, w
szczegllnéci stworzenie wobec niego zastragzej, wrogiej, pomiajacej, upokarzaicej lub uwilaczajcej
atmosfery; na zachowanie to mosgie sktad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (stolganie
seksualne).

§ 7. Podporadkowanie s} przez pracownika molestowaniu lub molestowaniussalhemu, a tale podgcie
przez niego dziataprzeciwstawiajcych s¢é molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nigenpmwodowéa
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pranda.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania]

8 1.Za naruszenie zasady rownego traktowania w zaigndn z zastrzeeniem 8§ 2—4, uwa St réznicowanie
przez pracodawc  sytuacji pracownika z  jednej lub kilku przyczyn redfonych

w art. 1828 1, ktorego skutkiem jest w szczegdicio

1) odmowa nawgizania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zaepigb innych warunkéw zatrudnienia albo pomagie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innyshiadcze zwigzanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podgogeh kwalifikacje zawodowe

— chybaze pracodawca udowodrie kierowat s§ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie szap dziatania, proporcjonalne do ggniecia

zgodnego z prawem celuaticowania sytuacji pracownika, polegeg na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkuyrzyn okrélonych w art. 1& § 1, jeceli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodgyj ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepigi rzeczywistym
i decydujcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia zakresie wymiaru czasu pracy,zgé jest to
uzasadnione przyczynami niedotycgmi pracownikéw bez powotywaniagsina inm przyczyr lub inne
przyczyny wymienione w art. £88 1;

3) stosowaniurodkow, ktore ranicujg sytuacg prawry pracownika, ze wzgtu na ochrog rodzicielstwa lub
niepetnosprawn;

4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkOw zatrudniania i nwaia pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz gpstdo szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdewych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze gazgha wiek.

§ 3.Nie stanowd naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieizialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzage do wyrOGwnywania szans wszystkich lub znacznegbly pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okilenych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na kos&ytakich
pracownikéw faktycznych nieréwsoi, w zakresie okidonym w tym przepisie.

8§ 4 Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowaobgeaniczanie przez koioly i inne zwizki
wyznaniowe, a tale organizacje, ktérych etyka opiera sa religii, wyznaniu luBwiatopoghdzie, dosfpu do
zatrudnienia, ze wzgflu na religg, wyznanie lubswiatopoghd, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnGci przez kdcioly i inne zwizki wyznaniowe, a tate organizacje powodujee religia, wyznanie lub
Swiatopoghd s rzeczywistym i decydggym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osgniccia zgodnego z prawem celu znicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rownie
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wéerzojalngci wobec etyki kéciota, innego zwjzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka op&gana religii, wyznaniu luBwiatopoghdzie.

Art. 18% [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]§ 1. Pracownicy maj prawo do jednakowego
wynagrodzenia za jednakawrac lub za pra¢ o jednakowej warti.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w 8 1, obejmuje widgssktadniki wynagrodzenia, bez wegdu na ich
nazwe i charakter, a tate inneswiadczenia zwjzane z prag, przyznawane pracownikom w formie pieniej
lub w innej formie nt pienizna.

§ 3.Pracami o jednakowej watit 53 prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownik@sogvnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentapnzewidzianymi w odibnych przepisach lub praktyk
i doswiadczeniem zawodowym, a takporownywalnej odpowiedzialéci i wysitku.

Art. 18%%. [Odszkodowanie za naruszenie zasady réwnego trakt@mia] Osoba, wobec ktérej pracodawca
naruszyt zasadrownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo dszeddowania w wysokgi nie niszej ni
minimalne wynagrodzenie za praaistalane na podstawie etnych przepisow.

Art. 18% [Uprawnienia z tytutu naruszenia zasady réwnego tretowania]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprauiniprzystugugcych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie m® by podstaw niekorzystnego traktowania pracownika, aztakie mae
powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec praoika, zwlaszcza nie nie stanowd
przyczyny uzasadnige] wypowiedzenie przez pracodawstosunku pracy lub jego rozzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2.Przepis § 1 stosuje ¢siodpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jalkieJwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystacemu z uprawnie przystugugcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
zatrudnieniu.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

MOBBING
Artykut 943 Kodeksu Pracy
§1
Pracodawca jest oboydany przeciwdzialamobbingowi.
§2

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania datgezoracownika lub skierowanie przeciwko
pracownikowi, polegace na uporczywym i dtugotrwatym e¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujce u niego zawnbng ocere przydatnéci zawodowej, powodygge lub
majce na celu poaenie lub dmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminovea
z zespotu wspotpracownikow.

§3
Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrgj zdraywmaze dochodzi od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zastaczynienia pieriznego za doznarkrzywdke.

§4
Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwat umow o prag, ma prawo dochodgiod
pracodawcy odszkodowania w wysé&bnie nizszej ni minimalne wynagrodzenie za pgac
ustalane na podstawie @tnych przepisow.

§5
Oswiadczenie pracownika 0 rozyzianiu umowy O prac powinna nagpi¢ na pimie

z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasaalrej rozwpzanie umowy.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Zarach z dnia
18.03.2015 .

Oswiadczenie
0 prowadzeniu dziatalndgci gospodarczej przez pracownika samoeglowego

JA NEEJ POUPISANY/@. ... e e e e e e e e e e
(imie¢ i nazwisko)
ZaMUESZKAY @, .. .. e e e e e
(adres zamieszkala)

Legitymujgcy/a se dowodem 0SO0DIStYyM.........covvii i
LT A0 F= T Y 0 T o] 74 =2 PP
Swiadomy(a) odpowiedzialdei karnej wynikajcej z art. 233 81 Kodeksu Karnego
przewidugcego kag pozbawienia wolngei do lat 3 za skiadanie falszywych zeznaraz
zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 20@Bpracownikach sama@owych (Dz. U.
z 2008 r., Nr 223 poz. 1458 z40 zm.)

OSWIADCZAM
Ze prowadgz/ nie prowadz * dziatalndici gospodarczej

(charakter prowadzonej dziatakud, adres, data rozpogza dziatalngci)
W przypadku zmiany, zobowduj¢ sic niezwtocznie poinformowao tym fakcie Pracodawc

(miejscow&, data) (podpis pracika)

Postawa prawna art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o gnatikach samorgdowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

* Niepotrzebne skrdi¢



Zary, dnia

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu

(Podpis polecgiego)

wyrazam zgog@/ nie wyraam zgody

(podpis Dyrektora PUP)



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

......................................... Zary, dnia ..........coeeeeeeeennn

/Dzial/

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zaan za prace:
w godzinach nadliczbowych

Prosz o0 udzielenie czasu wolnego W dniu ..........cccveviiiiiiniieiiniiiieiiennns
zamian za pracw godzinach nadliczbowych w dniu ..., w
godzinach
(o]0 [N ¢ [0 JEPT

(podpis pracownika)

Wyrazam/ nie wyraam zgody*

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skidi ¢



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach

wprowadzonego Zagdzeniem Nr

7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

Zary, dnia ........ccoeeeeeeeeeeeeee e
s
e
o
Dyrektor
Powiatowego Urzdu Pracy
w Zarach

Prosz o udzielenie urlopuvypoczynkowego/na zadanie*/okolicznoiciowego*/ opieka

nad zdrowym dzieckiem*/w liczbie .................. dni roboczych tj.............. godzin
w terminie od dnia ..........coevvviiininiiiiian. dodnia......ccoeeiiiiiiiiiiiiieee :
Podczas nieobeckha zastpowa mnie @dzie Pani............ccccovvvviieiiiiicccciiee e

(opinia Kierownika)

Akceptacja Dyrektora

*niepotrzebne skigi ¢



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

Zary, dnia ..o
Inazwisko i im¢ pracownika/
TR
e
Dyrektor
Powiatowego Urzdu Pracy
w Zarach

Prosz o przesunricie planowanego urlopu wypoczynkowego glorego w Planie
Urlopow w terminie od dnia do

dnia... oo, na termin od dnia ..o oddnia

Powodem przesugtia terminu zaplanowanego urlopu wypoczynkowegb jes
(zgodnie z art. 164 81 Kodeksu Pracy)

(opinia Kierownika)



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

Zary, dnia .......cooooiii

/Stanowisko/
RIS
Do Dyrektora
Powiatowego Urzdu Pracy
w Zarach
Prosz o udzielenie mi urlopubezptatnego w ildci .......... dnia(i) na podstawie

art. 174 Kodeksu Pracy w terminie od

Prosz o pozytywne ustosunkowanie silo mojej préby.

(opinia Kierownika)



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach
wprowadzonego Zagdzeniem Nr
7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 r.

Wykaz prac wzbronionych kobietom
Wyciag z zahcznika do rozporgzenia Rady Ministrow z dnia 10 wirga 1996 r. w
sprawie wykazu prac szczegolnieaitiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z
1996 r., Nr 114, poz. 545 z ;b zm.)

1. W zakresie #wigania i podnoszeniagiarow:

Spos6b przemieszczania etaréw Dopuszczalna norma Uwagi
a) reczne podnoszenie i przenoszenie

cigzarOw
0 ile praca odbywa sistale 12 kg

O oile praca ma charakter dorywczy |20 kg
b) reczne przenoszenieggarow pod
gore (schody, pochylnie):

O ile praca odbywa sistale 8 kg
0  oile praca ma charakter dorywczy |15 kg
c) na taczkach jednokotowych po pow. masy azarow obejmuj mas urzdzenia
Rownej, gladkiej o statej twarédd lub po transportowego i dotygzprzewaenia
utozonych deskach 50 kg ciezarbw po powierzchni réwnej,
twardej i gltadkiej o pochyleniu nie
przekraczajcym 2%
d) na2, 3, 4 — kolowych wdzkach 80kg jak w pkt ¢)
poruszanych ecznie
e) nawdzkach po szynach 300 kg jak w pkt ¢) z tymze o pochyleniu nie

przekraczajcym 1 %

2. Dla kobiet w ¢jzy lub karmgcych piersa wzbronione §:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwsze wartéci obcizenia prag fizyczrng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracgekraczaj 2900 kJ na zmian
robocz,

2) prace zwazane z wysitkiem fizycznym i transportemeiaréw, jeeli wyskepuje
przekroczenie ¥4 okénych w nich wartéci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji starej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Dla kobiet w cizy wzbronione g prace przy obstudze monitorow ekranowych posyjy
4 godzin na doj



Zatacznik Nr 10 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach

wprowadzonego Zagdzeniem Nr

7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

Wykaz oso6b udzielagcych pierwszej pomocy

PUPZary:

1. Alicja Mederowicz

2. Katarzyna Wiodkowska
PUP Lubsko:

1. Joanna Ziefiska — Kmera

2. Urszula Cwaliska



Tabela norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow w Powiatowym Urzedzie Pracy wZarach.

Zatacznik Nr 11 do Regulaminu

Pracy

PUP w  Zarach

wprowadzonego Zagdzeniem Nr

7/2015 Dyrektora
Urzedu Pracy w Zarach

Powiatowego
z dnia

18.03.2015 .

Na podstawie art.237 Kodeksu Pracy ustalagsstanowiska pracy, na ktérych pracownicy
otrzymup nieodptatnie odziei obuwie robocze. Dotyczy to stanowisk pracy ganych
bezpdrednio z obstug maszyn i innych uggdzea technicznych, na ktérych wlasna odzie

pracownika mee ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.

Ponadto ustalagkwote ekwiwalentu za pranie odzie roboczej osolicie przez pracownika,

a take ustala si kwote refundacji za okulary.

zatrudnieni na
stanowiskach z
monitorami

L. p. |Stanowisko Zakres wyposaenia: Przewidywany okres
pracy uzywalnosci w
R — odziez i obuwie robocz¢ miesigcach,
O - ochrony indywidualne
1 2 3 4
1. |Robotnik 1. R-fartuch drelichowy do zwycia (36)
gospodarczy 2. R —trzewiki o spodzie do zwycia (36)
3. O - rkawice ochronne drelichowe |wedtug potrzeb
do zwycia
2. |Sprataczka 1. R —fartuch drelichowy lub do zwycia (12)
z tkanin syntetycznych
2. R —trzewiki profilaktyczne tekstylne |do zwycia (24)
3. O - rkawice gumowe wedtug potrzeb
do zwycia
3. |Robotnik
gospodarczy, 1. Ekwiwalent pien¢zny za pranie odzisy | Wyptacany raz na 6
sprataczka roboczej wyptacany w kwocie60,00 zt mieskcy
4. |Pracownicy Refundacja wyptacar

1. Zakup okularow korygarych wzrok w
kwocie -300, 00 zt

zgodnie z wydanym
zaleceniem lekarza
medycyny pracy

a



Zatacznik Nr 12 do Regulaminu
Pracy PUP w  Zarach

wprowadzonego Zagdzeniem Nr

7/2015 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracyw Zarach z dnia
18.03.2015 .

Zary,dnia .......c.oooeeiiinnl.
/nazwisko i imé¢ pracownika/
RS
T RAUE
Dyrektor
Powiatowego Urzdu Pracy
w Zarach

Whiosek o usprawiedliwienie spénienia w dniu ...........ccoeeeiieiiiiniennn.

1. Czas spénienia: godzinaod .............. do..............

2. Powdd spénienia:

(podpis pracownika)

Wypetnia pracodawca:

Sp&nienie*:

- usprawiedliwione

- usprawiedliwione bez konieczéw odpracowania i zaliczane do czasu pracy

- nieusprawiedliwione

(jpdel pracodawcy lub osoby

upowanionej przez pracodawy

*niewtasciwe skrali¢



