Zatacznik do zarzadzenia nr15/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
zdnia 11.12.20191.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO URZADU PRACY W CIESZYNIE

1. Postanowienia

§1

Regulamin ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywane;
pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trecig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostaje
wigczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie, w imieniu
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie, .

regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie,

urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie.

I1. Obowiazki pracownikéw

§5

I. Obowigzki pracownikow reguluja ustawa z dnia 21.11.2008 1. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 1282) oraz przepisy Kodeksu pracy.
2. Podstawowymi obowigzkami pracownika s3:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami urzedu oraz innymi
pracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,



10) przestrzeganie regulaminéw obowigzujacych w urzedzie,
11) przestrzeganie przepisdw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
12) dbanie o dobro urzedu i jego mienie,
13) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy urzgdzen i pomieszczen pracy, w tym:
a) zabezpieczanie dokumentéw, drukéw firmowych, pieczatek, stempli itp. przed dostgpem
0sdb nieuprawnionych,
b) wylgezanie z sieci elektrycznej uzytkowanych urzadzen elektrycznych,
c) zamykanic okien 1 pomieszczen oraz zostawianie kluczy w miejscu do tego
wyznaczonym,
14) przestrzeganie instrukcji bhp przy obstudze urzgdzen komputerowych i kserokopiarek,
15) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
16) przestrzeganie zasad uzytkowania oprogramowania komputerowego,
17) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§6

Kierownicy komoérek organizacyjnych:

1)

2)

—

ponosza odpowiedzialnos¢ za pracg podleglych im pracownikéw oraz dbajg o sprawne

1 terminowe zalatwianie spraw w kierowanym przez siebie zespole,

zapoznaja nowo przyjetego pracownika z:

a) podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalnosé urzedu,

b) przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnodci za naruszenie tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej,

¢) regulaminem organizacyjnym urzedu,

d} regulaminem pracy w urzgdzie,

e) zarzadzeniami wewngtrznymi Dyrektora urzedu,

f) instrukcjg kancelaryjna,

g) przepisami i instrukcjami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

h) oceng ryzyka zawodowego na jego stanowisku pracy.

§7

Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.

. Na teren urzedu nie wolno wnosic alkoholu.

Na terenie urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu

§8

. Zobowiazuje si¢ pracownikow do:

1) nieopuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) noszenia identyfikatoréw,

3) niedokonywania samowolnego demontazu urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia.

Wynoszenie z budynku inwentarza stanowigcego wilasno$¢ urzedu dopuszezalne jest jedynie za

zgodg Dyrektora urzedu.

Opuszczanie statego miejsca pracy w godzinach pracy dozwolone jest, niezalezniec od celu

wyjscia, po uprzednim uzyskaniu zgody przelozonego. Wyjscie stuzbowe odnotowuje sie

w ,ewidencji wyjs¢ stuzbowych” wpisujgc godzing wyjscia i powrotu. Wyijscie prywatne

udzielane jest na podstawie ,,wniosku o udzielenie czasu wolnego™.

§9

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie z urzedem
i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. Pracownik ma obowigzek najpézniej w ostatnim
dniu pracy przekaza¢ kierownikowi dziatu (na podstawie sporzadzonego protokotu) wszystkie
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realizowane sprawy, ktdrymi si¢ zajmowal. Ma takze obowiazek zda¢ pieczatki, przydzielony sprzet
komputerowy i inne sprzety (np. telefon komorkowy).

§ 10
Odpowiedzialnod¢ materialna, tj. odpowiedzialnod§¢ pracownika za szkode wyrzadzong urzedowi
oraz za mienie powierzone reguluja przepisy Kodeksu pracy art. 114 ~ 127.

IH. Czas pracy

§11
Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§12

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Praca jest wykonywana od poniedzialku do piatku w godzinach od 7% do 15%°.

4. Dyrektor Urzedu moze ustalic, w drodze zarzadzenia, dniem wolnym od pracy dzieh
przypadajacy od poniedziatku do piatku, pod warunkiem wyznaczenia soboty dniem pracy.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze dla pracownikdéw, na ich pisemny
wniosek, zmieni¢ ustalony w regulaminie rozklad czasu pracy.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

8. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

(%)

§13
1. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
ztym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
2. Praca w porze nocnej jest to praca w godzinach pomiedzy 22% wieczorem a 6° rano.
3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§ 14
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 15
1. Przebywanie pracownikdw na terenie urzedu poza regulaminowo okre§lonymi godzinami pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.
2. Ewidencj¢ pracownikéw upowaznionych do pozostawania po godzinach pracy na terenie urzedu
prowadzi kierownik wlasciwej komorki organizacyjne;j.



§16

Przyjsécie do pracy i wyjscie z pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy winna by¢ odnotowana na liScie obecnosci.

3. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a w szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

5) okoliczno$¢é wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych
8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca sypialnego.

4. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w ust. 4 pkt 1 — 5
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasilek na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami, a w przypadku okreslonym w ust. 4 pkt 6 (delegacja) pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

N —

§17
1. Pracownikowi wyjezdzajgcemu w podrdz shizbowa poza miejsce zamieszkania Dzial
Organizacyjny wystawia delegacje stuzbowg okreslajaca miejsce pobytu, cel delegacji, jej termin
oraz srodek lokomocji. Delegacje podpisuje Dyrektor urzedu. Delegacje dla Dyrektora podpisuje
Starosta.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej micjscowosci, wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal on polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas tej pracy byl kontrolowany.

IV. Obowiazki pracodawey

§18
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich uprawnieniami,

2) organizowaé stuzbe przygotowawcza dla nowo przyjetych pracownikéw zgodnie
z obowigzujaca procedura odbywania stuzby przygotowawczej,

3) organizowaé prace w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoséci i nalezytej jakos$ci pracy,

4) organizowal pracg w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, wiasciwie
wyposazy¢ stanowisko pracy, w tym w niezbedny sprzet komputerowy i legalne
oprogramowariie,

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase¢, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,
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6) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

8) ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokajaé w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

12) przeprowadzaé oceny pracownikéw w trybie i zgodnie z kryteriami okre$lonymi w odrgbnym
Regulaminie,

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

14) przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

15) wplywa¢ na przestrzeganie w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego,

16) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi, ktoéry okresla dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nckaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu poniZzenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow,

18) wydawacé potrzebne pracownikom materialy pracy.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§19
Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.
Urlopu udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika po uzyskaniu zgody przetozonego.
Udzielenie urlopu na zadanie pracownika (art. 167 Kodeksu pracy) nastepuje po zgloszeniu tego
zadania najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, ktére winno zosta¢ potwierdzone w nastepnym
dniu po powrocie do pracy pisemnym wnioskiem pracownika o udzielenie urlopu.
Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do konca
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§20

Osobie zaliczone] do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosei przystuguje:

1) dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym —
prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku
po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosei,

2) prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21
dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czedciej niz raz w roku
na wniosek lekarza, pod ktorego opieka znajduje si¢ ta osoba.

L.aczny wymiar urlopu 1 zwolnienia z pracy nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od

pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych,

zabiegow leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami
pracy.



§ 21

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

§22

Na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami udziela si¢ urlopu bezplatnego pracownikowi:

1y
2)
3)
4)

5)

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

podejmujgcemu nauke w szkole Iub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

na czas wykonywania stluzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

na czas pelnienia z wyboru funkeji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowiazek wykonywania tej funkeji w charakterze pracownika.

§23

W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, pracodawca jest obowigzany zwolnic
pracownika od pracy w szczegdlnosci w celu:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wykonywania zadan lub czynnos$ci tawnika w sadzie,

wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

prowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

wystegpowanie w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sagdowym.

§ 24

Pracownikom pelnigcym funkcje wykladowcow w szkotach zawodowych, w szkotach wyzszych oraz
samodzielnych placowkach naukowych, naukowo — badawczych, naukowo — dydaktycznych,
przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nie
przekraczajgcym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin w miesigeu, bez prawa do wynagrodzenia.

§ 25

Pracodaweca jest ocbowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:

1)
2)

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieksy.

§ 26

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktoére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
na podstawie pisemnego wniosku pracownika przetozony.

2. Zaczas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.



3. Przelozony prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika ewidencje odpracowanego czasu pracy
i kontrole w tym zakresie.

§27

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

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie do
petnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac
jedno z nich.

V1. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 28
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§29
Pracodawca jest obowigzany:

1} zapoznaé pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,

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

3) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4} kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, kidre wigze sie z wykonywang praca,

6) zapewni¢ Srodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikéw,

7) wyznaczy¢ pracownikdw do udzielania pierwsze] pomocy i wykonywania czynno$ci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpozarowej.

§ 30

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a nastepnie takze
szkoleniom okresowym, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Przyjecie do wiadomosci Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza
wilasnorecznym podpisem.

3. Oswiadczenie pracownika o wstgpnym przeszkoleniu, o ktérym mowa w ust. 1, zaopatrzone
w date¢ i podpis pracownika umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

VIIL. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 31
1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownic w cigzy przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw wydanym na podstawie art.
176 § 2 Kodeksu pracy, a w szczegolnosci przy:
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1) wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzonych
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacej 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kl/min,

2) recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotdéw o masie przekraczajacej 3 kg,

3) recznym przenoszeniu pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywcezej, zdefiniowanej w pkt 1,

4) pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lagcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

§32
1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownic karmigcych dziecko piersia przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 176 § 2 Kodeksu pracy, a w szczegolnosci przy:
1) wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzonych
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacej 4200 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli Iaczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobeg) — 12,5 kJ/min,
2) recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywcze] zdefiniowanej w pkt 1,
3) recznym przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé ponad 4 m lub
na odleglos¢ przekraczajgcg 25 m,
4) rgeznym przenoszeniu pod gérg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 300, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajgce] 6 kg,
5) recznym przenoszeniu pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.

§33
Pracownic w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze
wniedziele 1 Swieta oraz, bez ich zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé
W systemie przerywanego ¢zasu pracy.

§ 34
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pdlgodzinnych przerw w pracy
przeznaczonych na karmienie, ktore wliczone sg do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
przeznaczonych na karmienie po 45 minut kazda, ktore wliczone sa do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja.



§ 35
1. Pracownikéw sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do 8 lat, bez ich zgody, nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej a takze w niedziele i §wigta.
2. Pracownikow opiekujgeych sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez ich zgody, zatrudnia¢
w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza stale miejsce pracy.

VIIL. Wyplata wynagrodzen

§ 36
Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikdw okresla Regulamin wynagradzania, wprowadzony
odrgbnym zarzgdzeniem Dyrektora urzedu.

§ 37

Wynagrodzenia za pracg platne miesiecznie wyplaca si¢ z dotu.

. Termin wyplaty wynagrodzenia ustala si¢ na przedostatni dzien miesigca. Jezeli jest to dzief

wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig¢ w dniu poprzedzajacym.

W szezegdlnych wypadkach, Dyrektor urzedu moze ustali¢ inny termin wyplaty wynagrodzen.

4. Zmianie ulegajg terminy wyplat w miesigcu grudniu, z uwagi na koniecznos¢ rozliczen planu
finansowego urzedu.

5. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba Ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych.

DD

hae

IX. Wyrdéznienia

§ 38
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegélnych osiagnieé 1 efektéw, mogg byc
przyznane nastgpujgce wyrdznienia:
1) gratyfikacja pieniezna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

X. Dyscyplina pracy

§39
Opuszczanie cafosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg jedynie wazne przyczyny, a w szczegdInosei:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste;
opieki,
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy shuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakoficzenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwily nocny
wypoczynek.



§ 40

1. O niemozno$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$é w pracy lub spdznienie do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomié zaklad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobidcie, przez inne osoby, telefonicznie, droga
elektroniczng lub za posrednictwem poczty (w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sig
date stempla pocztowego). Nie dotrzymanie terminu moze by¢é usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegblne okolicznodci nie mogl zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

4. W przypadku gdy niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika trwa dtuzej niz 30
dni, w dniu przystapienia do pracy pracownik obowigzany jest dorgczy¢é przelozonemu
zaswiadczenie lekarskie (od lekarza upowaznionego do badan profilaktycznych) potwierdzajace
zdolno$é wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§41

1. Uznanie nieobecnodci w pracy za usprawiedliwiong bgadz nieusprawiedliwiona nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa dokumenty wymienione
w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawic sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1632).

XI. Kary za nieprzestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy

§42
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia i1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

§43
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ stosowana takze kara pieniezna.

§ 44

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nicobecnosci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary
pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyplaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytuléw
wykonawcezych.

§ 45
I. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy

§ 46

1. Kary stosuje Dyrektor urzedu i zawiadamia o tym pracownika na pis$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3. Pracownik, ktorego sprzeciw zostal odrzucony, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o0 odrzuceniu tego sprzeciwu, moze wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

4. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor urzgdu moze uznaé kare za niebyla przed
uptywem tego okresu.

XII. Przepisy koncowe

§ 47
1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zast¢puje go wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.
2. Kierownik komorki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci podleglego pracownika, wyznacza na
ten okres innego pracownika, lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy innych
pracownikow komorki.

§ 48

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy prawa pracy.
§ 49

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od daty podania go do wiadomosci

pracownikow
2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez przekazanie jego tresci pracownikom
za posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych.
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