ZARZADZENIE Nr 35/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 12 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Na podstawie art. 1042 § 2 Kodeksu pracy (t.j. 2019, poz. 1040 ze zm.) oraz § 10 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 29/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia
30 pazdziernika 2019 r. zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1.

§2.

L2

§4.

§5.

§ 6.

§6.

§7.

Wprowadza sie w Powiatowym Urzegdzie Pracy w Lubaniu Regulamin pracy, zwany dalej
~regulaminem”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikdéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i stanowisko.

1. Kierownik Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego jest obowigzany podaé regulamin
do wiadomosci wszystkim pracownikom Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubaniu poprzez
przestanie jego tresci elektroniczng poczta wewnetrzng.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z jego trescig 1 ztozenie
stosownych os$wiadczen potwierdzajacych ten fakt. Oswiadczenie zostanie dotaczone do
akt osobowych.

3. Wzdr o§wiadczenia stanowi Zalacznik nr 1 do regulaminu.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego

Ogodlny nadzoér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu.

Tract moc Zarzadzenie nr 1/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 5 stycznia 2010 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Lubaniu ze zmianami.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podj¢eia natomiast regulamin wchodzi w zycie po
uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw, z mocg obowigzujacy od
1 stycznia 2020 1.

D KTOR
Powiatowego Ubfidu w Lubaniu

Katariyna Hudyma



Uzasadnienie

Majac na uwadze art. 104! Kodeksu pracy wprowadzenie niniejszego zarzadzenia jest
zasadne.

DYREKTOR
Powistoweg y w Lubaniu

Ka na Hudyma



Zalgeznik do Zarzadzenia nr 34/2019 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z dnia 12.12.2012 .

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBANIU

Podstawa prawna: ‘

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019, poz.
1282),

— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.. Dz. U. 2019, poz. 1040 ze zm.)

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (1.j. Dz. U, 2014, poz. 1632)

ROZDZIAL. |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu zwany dalej Regulaminem ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikdw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz podstawe prawng zatrudnienia.

§3

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu
reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lubaniu bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,

4. bezpoSrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé osobe uprawniong zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, do wykonywania
bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownika, a w szczegélnosci do wydawania mu poleceti dotyczacych pracy,



5. stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzadowych,

6. terenie Urzedu — nalezy przez to rozumieé siedzibe Powiatowego Urzedu Pracy

w Lubaniu oraz teren wokét niego,

§4

Czynnosci prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy dokonuje pracodawca.

§5
Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego pracownika przed dopuszczeniem go
do pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é Regulaminu podpisujgc stosowne oSwiadczenie

(zatacznik nr 1 Regulaminu).

§6
Pracownikami mogag by¢ osoby spetnhiajace wymogi okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, osoby wytonione
w drodze naboru konkurencyjnego lub innej formie przewidzianej prawem.

§7
1. Dla pracownikéw podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, organizuje sie stuzbe przygotowawcza
oraz egzamin koriczacy te stuzbe.
2. Szczegdtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego okresla odrebny regulamin obowigzujgcy w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Lubaniu.

§8
Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,
a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Dyrektor lub inne upowaznione przez niego osoby.

§9
Dyrektor przyjmuje pracownikébw w sprawach skarg | wnioskéw codziennie

w godzinach pracy.



§10

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo niniejszym

Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i akidw wykonawczych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen

spolecznych.

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ROZDZIAL I
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 11

. Pracodawca ma prawo do:

wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku
w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te zarzadzenia,

wydawania decyzji i polecenn stuzbowych pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikéw w zakresie organizaciji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy s3 zobowigzani wykonywac te decyzje i polecenia, pod warunkiem, ze nie
$3 one sprzeczne z przepisami prawa.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci do:

okreslenia zakresu czynnosci pracownikow oraz jego egzekwowania,

zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika, w szczegodlnosci przez
uprzedzenie pracownikéw o przystugujacym pracodawcy prawie dostepu do informacji
zapisanych na komputerach stuzbowych pracownikéw,

ochrony zdrowia i zycia pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,
informowania pracownikéw o ryiyku zawodowym, ktére wigze sig¢ z wykonywana pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagroZzeniami,

zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,
wplywania na ksztattowanie w Urzedzie przyjetych ogdlnie zasad wspdlzycia spotecznego,
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepeinosprawno$é, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznos$é



zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

10) przeciwdziatania mobbingowi,

11) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

12) zapoznania pracownikéw z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi przepisami
wewnetrznymi, majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzen i Swiadczen pracownikow,

13) utatwienia pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy, przeprowadzania oceny pracownikow zgodnie z odrgbnym Zarzgdzeniem Dyrektora
regulujgcym sposob i tryb dokonywania okresowych ocen,

15) kontroli wewnetrznej realizacji -obowigzkdw wykonywanych przez pracownikdw, zgodnie
z zakresem i trybem przeprowadzania kontroli uregulowanym w odrebnym Zarzadzeniu
Dyrektora,

16) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacii
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

17) dopuszczania do pracy wylgcznie pracownikdw posiadajgcych aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,

18) niedopuszczania do pracy pracownika, jezeli jest podejrzenie, ze stawit sig on do pracy po
spozyciu alkoholu [ub innych srodkéw odurzajacych,

19) przetwarzania danych osobowych pracownikdw zgodnie z wymaganiami ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przepisami rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.|.2016.119.1).

§12
1. Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) date urodzenia,
3) dane kontaktowe,
4) wyksztalcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



1)
2)
3)

Pracodawca ma prawo zgdaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, takze:

adresu zamieszkania,

nr PESEL,

innych danych osobowych pracownika, a takze danych osobowych dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika
ze szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

Pracodawca moze Zzgdaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

§13

. W celu zachowania bezpieczenstwa pracownikdéw i ochrony mienia Urzedu przed

agresywnymi dziataniami niektorych klientow wprowadza sie monitoring wizyjny w ogéinie
dostepnych miejscach na zewnatrz i wewnatrz budynku Urzedu.

Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wytacznie w celu okreslonym
w ust. 1. Monitoring wizyjny nie stuzy kontroli jako$ci pracy pracownikéw.

Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktore sag
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

Materialy pozyskane z monitoringu bedg przechowywane przez okres wynikajgcy
z przepisow prawa, maksymalnie do 30 dni po uplywie kidrego bedg niszczone
w sposob uniemozliwiajacy ich odiworzenie.

Pomieszczenia w ktérych zamontowany jest monitoring wizyjny sg oznaczone w sposéb
graficzny wraz z klauzulami informacyjnymi dotyczacymi monitoringu.

§14
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Szczegldtowe czynnosci wykonywane przez pracownika okreslone sa w zakresie

czynnosci.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowacé kazdego pracownika na pismie, nie pozniej
niz 7 dni od zawarcia umowy o prace, o:

- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktdérymi objety jest pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,

- diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

- obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.



1.

§15
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy‘, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
0 prace, lecz pod warunkami, Zze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
Pracownika samorzgadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg
przeniesé do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzgdu terytorialnego,
w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktdra dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujacej. Przeniesienia
dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje sie do jednostki, w ktérej pracownik ma byé zatrudniony.

ROZDZIAL I
Prawa i obowigzki pracownika

§ 16

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz

o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw

obywateli (ustawowe obowiqzki‘ pracownikdbw okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych, kodeks pracy i inne przepisy powszechne) oraz sumienne i staranne

wykonywanie polecen przetozonych.

2)
3)

§17

. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
przestrzegania zasad wspétzycia spolecznego,

przestrzegania ustalonego porzgdku oraz czasu pracy i jego wykorzystania tylko na
realizacje obowigzkéw stuzbowych,



4) przestrzegania Regulaminu oraz obowigzujacych w Urzedzie procedur, instrukgji, zasad
i polityk,

5) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowania w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogitoby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy,

7) poddawania sie badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym i kontrolnym,
w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanéj chorobg trwajgcg diuzej niz 30 dni oraz
innym badaniom lekarskim,

8) wykonywania polecen bezposredniego przetozonego w spos6b sumienny i staranny,

9) poddawania si¢ ocenie pracownikéw zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora
regulujgcym sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw,

10) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych przez udziat w szkoleniach, kursach,

11) dbania o dobro Urzedu oraz jego mienie, w tym nalezyte zabezpieczenie po zakoriczone]
pracy materiatdw, dokumentow i pomieszczen pracy oraz o fad i porzgdek w miejscu pracy,

12) uzywania narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do zadan stuzbowych,

13)zachowania uprzejmosci | zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi
i wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urzedu, a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

14)zachowania si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim oraz dbania o schiudny
i estetyczny wyglad,

15)uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

16) niezwilocznego  zawiadamiania pracownika prowadzgcego sprawy  kadrowe
o wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych,

17)w przypadku przetwarzania danych osobowych doloZzenia szczegéinej starannosci
w celu ochrony interesow osob, ktérych dane dotycza, zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych.

§18

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy zobowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie © braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy na podstawie
skierowania wydanego pracownikowi przez pracodawce,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,



3)

4)
5)
6)
7)

8)

przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

przediozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoly,

przedtozyé dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

zapoznad sig'z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy,
ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przyjac zakres czynnosci do wiadomosci i stosowania.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3) - 5) pracownik przedktada w Kopiach, ktére ztoZzone
zostaja do akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sig pracodawcy do wgladu.

§19

. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie

trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony organizuje sig stuzbg przygotowawczg
z zastrzezeniem ust. 6.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o kidre) mowa w ust. 1, rozumie sie
osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na
czas nieokreslony albo czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbywata stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

5. Sluzba przygotowawcza trwa od 3 do 6 miesigcy i koriczy sig egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest

zatrudniony, Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiajg nalezyte wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

Pozytywny wynik egzaminu koiczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego -
zatrudniania pracownika.

8. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6 nie wytgcza stosowania ust. 7.

Szczegdlowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego okresla odrebny regulamin obowiazujacy w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Lubaniu.



10. Po uzyskaniu pozytywnegoe wyniku egzaminu, o ktbrym mowa w ust. 7, przed zawarciem

nowej umowy o prace, pracownik sktada $lubowanie.

§ 20

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach swoich obowigzkoéw stuzbowych,
wywolujac uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé oraz zajec

sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktdéregokolwiek

z zakazow, © ktorych mowa w ust. 1 niezwiocznie rozwigzuje sie z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go
ze stanowiska.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej

charakteru.

. W przypadku nieztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 w terminie, na pracownika

nakfadana jest kara upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109§ 2 i art. 110 — 113 Kodeksu
pracy stosuje sie odpowiednio.

. Podanie nieprawdy [ub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§21

. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedne do jej wykonania materiaty, sprzet,

ktére podlegaja uzupetnieniu lub wymianie w razie ich zuzycia w czasie zatrudnienia.

2. Za powierzone materialy i sprzet pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialna.
3. Wszelkie braki i uszkodzenia w powierzonych materiatach oraz sprzecie pracownik jest

zobowigzany zglosi¢ niezwlocznie swemu przetozonemu.

. Wyniesienie materiatéw i sprzetu poza teren Urzedu wymaga zgody Dyrektora.

§22
Pracownikom zabrania sie:

. spozywania/przyjmowania na terenie Urzedu napojéw alkcholowych Iub s$rodkéw

odurzajacych, narkotykow,

. palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie Urzedu, z wyjgtkiem miejsca do tego

przeznaczonego,



. opuszczania miejsca pracy bez uzyskania zgody przetozonego lub Dyrektora,
4. wynoszenia z miejsca pracy bez zgody Dyrektora jakichkolwiek rzeczy niebgdacych

wiasnoscig pracownika,

. wykorzystania bez zgody przetozonego lub Dyrektora sprzetu i materiatéw pracodawcy

niezgodnie z przeznaczeniem,

6. przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy bez wiedzy i zgody Dyrektora,
7. zakiécania porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8. instalowania na komputerach bedacych wiasnoscia pracodawcy prywatnego

oprogramowania,

. wykorzystywania wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenc;ji.

§ 23

. Do obowiazkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen

stuzbowych.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie stuzbowe jest niezgodne z prawem albo

zawiera znamiona pomyiki, jest zobowigzany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest zobowigzany je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do

popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Dyrektora. '

§24

. Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze pracownik znajduje sie pod wplywem

alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych, narkotykow, bezposredni przetozony pracownika jest
zobowigzany nie dopuscic go do wykonywania pracy i przebywania na terenie Urzedu,
dokumentujgc to zdarzenie sporzgdzeniem protokotu i okresleniem Swiadkéw tego

zdarzenia.

. Na Zzadanie pracownika, w odpowiednio wyspecjalizowanej placdwce medycznej

przeprowadza sie badania niezbedne do ustalenia zawartosci alkoholu badz Srodkow
odurzajacych lub narkotykéw w organizmie. Badanie przeprowadza sie na koszt

pracodawcy.

. W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 nietrzezwosci pracownika,

obecnosci $rodkdw odurzajgcych lub narkotykéw, koszty przeprowadzonego badania
pokrywa pracownik.



§ 25

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie¢ w szczegélnosci:

1.
2.

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy,

stawienie sie do pracy pod wplywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykéw,

4. ciezkie naruszenie przepiséw dotyczgcych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych,

5. korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z celem lub przepisami,

gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezgcych do pracodawcy materiatéw
o charakterze pornograficznym,

zabdr mienia pracodawcy oraz usilowanie przywtaszczenia materiatlow, urzadzen
stanowigcych wlasnosc pracodawcy,

ujawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg panstwows i stuzbowa.

§ 26
Stosunki pracy pracownikbw samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzgdowych i w Kodeksie
pracy.
W trakcie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéow oraz

uzytkowanego wyposazenia, uzyskujgc odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

ROZDZIAL IV

Czas pracy

§ 27

. Czasem pracy jest czas, w kiorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢é w caloSci wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie ocbowigzkdw stuzbowych.

§ 28

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy

w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 12 miesigcy.



2)

Poczatkiem okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego
roku, a konicem okresu rozliczeniowego jest 31 grudnia danego roku.

Czas pracy pracownika posiadajacego orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepeinosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, chyba
ze lekarz medycyny pracy wyrazi zgode na wniosek pracownika na prace 40 godzin
tygodniowo.

Pracownicy niepetnosprawni nie moga by¢ zatrudnieni w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

Pracownik niepeinosprawny ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie czesci etatu na jaki zostat zatrudniony.

§29
Dla pracownikéw Urzedu dniami pracy jest pie¢ dni tygodnia od poniedziatku do pigtku.
Dniem wolnym od pracy z tytulu pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota. Jezeli
w sobote wypadnie dzien $wiateczny, Pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny
dzien wolny od pracy.
Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzinnego dobowego, nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.
Kazde $wieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowiazujacg go dobowg norme czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy

proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 30

. Rozkiad czasu pracy w Urzedzie ustala si¢ nastgpujgco:

pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych i pomocniczych stanowiskach biurowych oraz robotnik gospodarczy
wykonuja prace od poniedziatku do czwartku w godzinach 7.15 — 15.30, a w piatek
w godzinach 7.15 — 14.15, czas obstugi klientéw od godziny 8.00 do godziny 14.00,

pracownicy niepetnosprawni z orzeczonym znacznym iub umiarkowanym stopniem

niepeinosprawnosci wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 — 14.15,



3) kobiety w cigzy oraz osoby sprawujace opieke nad dzieckiem do lat 4, niewyrazajace
zgody na rozktad czasu pracy wymieniony w ust. 1 pkt 1), wykonuija prace od poniedziatku
do czwartku w godzinach 7.15 — 15.15, a w pigtek 7.15 — 14.15.

2. Czas pracy przed godzing obstugi klientdw przeznaczony jest na przygotowanie
stanowiska do obstugi klienta, natomiast czas pracy po godzinie obstugi klienta jest
przeznaczony na uporzgdkowanie dokumentacji, dokonanie podsumowania dnia pracy
oraz przygotowanie dokumentacji do obsfugi klientéw w dniu nastepnym.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonuja prace od poniedziatku do
czwartku w godzinach 9.00 — 17.00, a w pigtek w godzinach 8.00 — 16.00.

4. Na pisemny wniosek pracownika, Dyrektor moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy.

5. Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liScie obecnosci, a wyjscia
prywatne za zgodg przelozonego badZz stuzbowe odnotowuje w ewidencji wyjsé
prywatnych i stuzbowych, ktérg prowadzi dziat organizacyjno-administracyjny.

6. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 31

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 22.00 a 6.00 dnia
nastepnego.

2. Praca w niedziele i Swieta wykonywana jest pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing
6.00 dnia nastepnego.

3. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszc¢zalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

4. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nochej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z zasadniczego wynagrodzenia, nie mniejszy niz dodatek,
0 ktérym mowa w art. 151%§ 1 Kodeksu pracy.

5. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, na polecenie przelozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz niedziele i Swieta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 2 Regulaminu.



Przepisu ust. 5 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub opiekujgcych sie
dzieémi do lat o$miu.

. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przefozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym

samym wymiarze.

. Oswiadczenie dot. wyboru formy rekompensaty pracy wykonanej poza normalnymi

godzinami pracy stanowi zalacznik nr 3 Regulaminu.

. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 Regulaminu.

§32

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidiowego ustalenia

wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. W stosunku do Dyrektora oraz kierownikdw komoérek organizacyjnych nie ewidencjonuje

sie godzin pracy.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

ROZDZIAL V
Urlopy

§ 33

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze i wediug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikow, potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy zatwierdzone przez kierownikéw poszczegolnych komorek
organizacyjnych. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci, z ktérych co najmniej jedna
powinna trwag¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Wzér wniosku o urlop - karty urlopowej stanowi zatacznik nr 5 Regulaminu.



Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat
zatrudnienie uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacemu mu po przepracowaniu roku.

. Przesuniecie terminu urlopu w wymiarze powyzej 5 dni, moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika ztozony wraz z uzasadnieniem do Dyrektora. Dyrektor wyraza zgode na
przesunigcie urlopu, jezeli okolicznosci wskazane przez pracownika s3 istotne, a zmiana
terminu urlopu nie dezorganizuje pracy Urzedu.

. Przesunigcie terminu urlopu jest tez dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowalaby powazne zakidcenia w toku
pracy Urzedu.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokryé udokumentowane koszty poniesione przez

pracownika wynikajgce z odwolania go z urlopu.

§34
Pracownikowi w ciggu roku kalendarzowego przystuguje 4 dni urlopu na Zzadanie,
w terminie przez niego wskazanym.
Pracownik zgdanie wykorzystania takiego urlopu zgtasza bezposredniemu przetozonemu,
najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu w godzinach pracy Urzedu.
. Urlop na zgdanie udzielany jest poza planem urlopow.

4. Pracownik w dniu stawienia sie¢ do pracy potwierdza wykorzystanie urlopu na zadanie

poprzez ztozenie wniosku o urlop — karty urlopowe;j.

§35

. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzielic mu urlopu bezptatnego na
warunkach okreslonych w Kodeksie pracy.

. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu, od ktdrego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

§ 36
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do korica wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.
. Czegs¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnoéci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZng, odbywania éwiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy lub urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.



5.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi petnego urlopu wypoczynkowego
biezacego i zalegtego bezposrednio po urlopie macierzynskim.

Pracodaweca jest zobowigzany udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego,
pracownikowi, z ktdrym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejScia na
emeryture lub rente inwalidzka.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu nie moze przekraczaé¢ wymiaru wynikajgcego
z przepiséw art. 155' Kodeksu pracy z wytgczeniem urlopu zalegltego.

ROZDZIAL VI
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§37
Pracownikowi przystuguje urlop macierzynski oraz urlop rodzicielski.
Pracodawca udziela urlopéw okreslonych w ust. 1 na wniosek pracownika.
Pracownik-ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Urlopu ojcowskiego udziela sie na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie nie
krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Pracodawca ma obowigzek

uwzglednié wniosek pracownika.

§ 38

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w celu sprawowania osobiste] opieki nad dzieckiem. Do 6-miesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia. Wymiar urlopu wychowawczego
wynosi do 36 miesiecy i jest udzielany na okres nie diuzszy niz do zakoriczenia roku
kalendarzowego, w ktorym dziecko koriczy 6 rok zycia.

Pracodawca udziela urlopu wychowawczego na pisemny wniosek pracownika, sktadany
w terminie nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Urlop
wychowawczy jest udzielany w nie wiecej niz 5 czesciach.

§ 39

W kwestiach dotyczgcych urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego

oraz urlopu wychowawczego nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sig

przepisy dzialu ésmego — Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem Kodeksu

pracy i przepiséw wykonawczych.



1)
2)

§ 40

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (wzér wniosku stanowi zatacznik nr 6
Regulaminu).

Jezeli oboje rodzicéw lub opiekunéw dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w ust. 1 moze skorzystac jedno z nich.

§ 41

. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajgcy stafej opieki lub opiekujgcego

sie dzieckiem w wieku do 8 Iat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez niego 4 roku zycia nie mozna
bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Czas pracy pracownic w Gigzy oraz pracownikow opiekujacych sie dzieckiem w wieku do
4 |at, bez ich zgody nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe.

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak réwniez bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy oraz zatrudnia¢ w systemie

przerywanego czasu pracy.

§42
Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:
gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronione]j kobietom w ciazy,
w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 43
Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do 2 poéigodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko piersig ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



4.

Przerwy wskazane w ust. 1 i ust. 2 moga byé na wniosek pracownicy {gczone, co moze
skutkowaé pozniejszym rozpoczeciem s$wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej

Zzakonczeniem.

ROZDZIAL VIi
Nieobecnosci, usprawiedliwienia i zwolnienia od pracy

§ 44

Pracownik jest zobowigzany do usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.

2)

§ 45
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy
i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego Ilub osobe
prowadzgca sprawy kadrowe o pfzyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci, lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym,
osobiécie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka
tacznosci.
Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoséci do pracy, o ktorym mowa w art. 55 ust.
1 lub art. 55a ust. 7 ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu



4)

5)

nieprzewidzianego zamknigcia ziobka, przedszkola lub szkoly, do ktdérej dziecko
uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie ~ w charakierze strony lub s$wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacy stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5, pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé doreczajgc stosowny dokument.

W przypadku, gdy niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika trwa diuzej
niz 30 dni, w dniu przystapienia do pracy pracownik zobowigzany jest dostarczyé
zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace zdolno$é
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku, po uprzednim otrzymaniu

skierowania na badania kontrolne.

§ 46

W przypadku spoéznienia sie do pracy pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ spoZnienie

u Dyrektora lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe, przedstawiajac przyczyne spdznienia,

a na zadanie odpowiednie dokumenty.

2.
1)

2)

3)

§ 47
Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.
W szczegdinosci pracodawca ma obowigzek zwolni¢ od pracy pracownika:
wezwanego przez organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,
wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
wezwanego w celu wykonywania obowigzku bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym. taczny wymiar zwolnienn nie moze przekroczyé
6 dni w ciggu roku kalendarzowego,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

wezwanego do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czionka
tej komis;ji, strony w postepowaniu lub $wiadka,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczeniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze éwiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

bedgcego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakoriczeniu, a takze w wymiarze
nieprzekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,
na czas wykonywania obowigzku Swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi
oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one byé wykonane w czasie wolnym od

pracy,

10) bedacego tawnikiem na czas wykonywania czynno$ci w sadzie. Laczny wymiar zwolnienia

nie moze przekroczyé 12 dni w ciagu roku kalendarzowego, liczba tych dni moze by¢

zwickszona przez prezesa sadu tylko z waznych przyczyn, a zwlaszcza w przypadku

koniecznosci zakonczenia rozprawy z udziatem tego tawnika.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:

1) 2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia wymienione w ust. 3 udzielane sg w dniach nastepujgcych po zdarzeniu

uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystagpienia zdarzenia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powedu choroby, to nie przystugujg mu

zwolnienia wymienione w ust. 3.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4-5 i pkt 9, pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3 oraz pkt 6-8 i pkt 10,

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia. Pracodawca jest zobowigzany wydac¢



zaswiadczenie okreslajgce wysoko$§é utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia
w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego
tytutu.

§ 48

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas

niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielié, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. ,

Kazde wyjscie poza teren Urzedu, zaréwno stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego, pracownik potwierdza w ewidenciji wyjs¢ stuzbowych lub
ewidencji wyjs¢ prywatnych.

ROZDZIAL VIl
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 49

Pracodawca i pracownicy sg zobowiazani do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 50

Pracodawca ma obowigzek:

1.
2.

organizowagé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

4. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,

dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

zaopatrzy¢é pracownikébw w $rodki higieny osobistej poprzez zapewnienie
w pomieszczeniach toalet oraz pomieszczeniu socjalnym mozliwosci korzystania
z dozownikow z mydiem oraz recznikdw papierowych,



. zapewni¢ Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,

gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

§ 51

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
Znajomosci przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
dotyczacych zagrozeh zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawcdowym, ktdre
wigze sie z wykonywang praca.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomosé przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzyku zawodowym wigzacym sie
z wykonywana praca.

§52

. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym
bezposredniego przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddalic sie z miejsca zagrozenia, niezwiocznie
zawiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego.

. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§53
Pracownikom obstugi tj. sprzataczce i robotnikowi gospodarczemu przydzielana jest
nieodptatnie odziez, obuwie robocze i sprzet ochrony osobistej do statego, indywidualnego
uzytkowania, zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.
Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow obsiugi, za ich zgoda, wlashej odziezy
i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 2,
pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne
ceny.
. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze

przewidziane okresy ich uzywania reguluje odrebne zarzgdzenie Dyrektora.



§54
Pracodawca refunduje koszt zakupu okularéw w przypadku, gdy pracownik uzytkuje
monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie, a wyniki badann okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej, wykazg orzeczeniem
lekarskim okulisty potrzebe stosowania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.
Szczegdlowe zasady dotyczace refundacji kosztéw zakupu okularéw Kkorekcyjnych
reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§ 55
Pracownik jest zobowigzany do bezpiecznego eksploatowania systemoéw informatycznych,
poprawnego wprowadzania danych oraz ochrony danych przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem zgodnie z obowigzujgcym prawem w tym zakresie.
Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za nadzér nad ochrong informacji
w podlegtych im komédrkach oraz organizacje pracy w sposdb zapewniajgcy nalezyte
zabezpieczenie przetwarzanych informacji.
. Szczegdtowe zasady bezpieczne] eksploatacji systemdw informatycznych reguiujg
obowigzujace w Urzedzie polityki i instrukcje.

ROZDZIAL. IX

Prace wzbronione kobietom

§ 56

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigcy zatacznik
nr 7 regulaminu.

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takze bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie Rozporzgadzenie Rady Ministréw z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia.



ROZDZIAL X
Wynagrodzenia

§ 57

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej przez niego pracy

i posiadanych kwalifikacji oraz jakosci Swiadczonej pracy, nie nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace regulowanego odrebnymi przepisami.

-§ 58
Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dolu, raz w miesigcu, nie pdzniej niz ostatniego dnia
danego miesigca, przelewem na konto bankowe wskazane przez pracownika, o ile nie ztozyt
wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych. Jezeli ostatni dzierh miesigca jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzaigcym.

§ 59
1. W przypadku niezdolnosci pracownika do pracy z powodu choroby przypadajgeej po 22
dniu danego miesigca, wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitku
dokonywana jest w terminie wyptaty nastepnego miesigca.
2. W przypadku niezdolnosci do pracy z powodu choroby przypadajacej po 22 grudnia
danego roku, wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitku nastepuje
w terminie wyptaty za miesiac styczen nastepnego roku.

§ 60
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktdrg zobowigzane sg
zachowadé: kiefownictwo Urzedu, osoby naliczajgce i wyptacajgce przedmiotowe Swiadczenia,
osoby zajmujgce sie sprawami kadrowymi oraz osoby administrujace zaktadowym funduszem
swiadczen socjalnych.

§61
Szczegdlowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu”.



ROZDZIAL Xl
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikdw, kary i nagrody

§62

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, stawienie si¢ do pracy pod
wptywem $rodkéw odurzajgeych i uzywanie Srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,
nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, stosuje sig przepisy Kodeksu pracy.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci [ub
spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne facznie nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

4. Kary moze stosowac Dyrektor, a pod jego niecbecnosé Zastepca Dyrektora.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu moga wnioskowaé do oséb wymienionych
w ust. 4 o natozenie kary.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolno$ci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopieft winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego

naruszenia.

§63

. Kara moze byé¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
sporzadza sie stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 regulaminu,

. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
przewidywanego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.



Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor, a pod jego nieobecno$¢ Zastepca Dyrektora.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca ma obowigzek zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$é
kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgce] pracownika zakfadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za
niebyta przed uplywem tego terminu.

Postanowienia ust. 7 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Nalozenie kary nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu lub nieprzyznaniu nagrody.

§ 64

Szczegdblnie ciezkim naruszeniem obowigzkdw pracowniczych jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow, narzgdzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczanie,

stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, $rodkdéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu i zazywanie Srodkdw odurzajgcych w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

zaktdcanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdipracownikow i klientow,

razace nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takZe zaniedbanie ochrony
tajemnic,

dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy w szczegoblnosci w zakresie obowigzku

ochrony intereséw i mienia Urzedu, posiadanych uprawnien (upowaznien) oraz



wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen
socjalnych,

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
Z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukow
pracodawcy,

11)wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniktej z niezachowania nalezytej
starannosci,

12)razgce naruszenie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych [ub innych
postanowien obowigzujgcych w Urzedzie, regulaminéw, instrukcji i zarzadzen albo
przepisdéw powszechnie obowigzujgcych.

§ 65
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sie szczegdlnie
do wykonywania zadan Urzedu, mogg by¢ przyznane nagrody pienigzne i wyréznienia.
2. Wyrdznienia mogg by¢ przyznane w formie:
— pochwaly pisemnej,
— pochwaly pisemnej przedstawionej na ogélnym zebraniu pracownikéw Urzedu
{pochwala publicznay),
— dyplomu uznania wreczanego na ogdlnym zebraniu pracownikéw Urzedu.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sie do akt osobowych
pracownika.
4. Szczegolowe warunki dotyczace nagréd pienieznych oraz zasady ich przyznawania
reguluje ,Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu”.

ROZDZIAL XlI

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 66
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnianiu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu

na zatrudnienie w petnym [ub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 67
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu



2)

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek osdb

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

§ 68
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 66 byt, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek .pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 66, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
Przejawem dyskryminowania jest takze:
dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 69

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepoZzgdane zachowanie

0 charakterze seksualnym lub odnoszace sie¢ do plci pracownika, ktdérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej Ilub uwtaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dziatarn przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub



molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych

konsekwenciji wobec pracownika.

§ 70

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 66, ktérego

skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia

albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych

Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe,

- chyba, Zze pracodawca udowodni, Ze kierowal sie cbiektywnymi powodami.

1)

2)

3)

4)

§ 71

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie nafuszaja dziatania proporcjonalnego do

osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 66, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnienie przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powotywania sie
na inng przyczyne lub przyczyny wymienione w § 66,

stosowaniu Srodkdw, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepeinosprawnosg,

stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw
ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej [ub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.



§72
Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach Kkosciotdw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji,
ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub

wyznanie stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§73

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o kiérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze

poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§74

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimaine wynagrodzenie za
prace.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢é podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez praccdawce stosunku pracy Ilub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktoéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL Xl
Przeciwdziatanie mobbingowi

§75
1. Pracodawca ma obowigzek przeciwdziata¢ mobbingowi.



. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym nekaniu [ub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspdtpracownikow.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoscuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzié od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace.

. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
Z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

. Szczegbtowe zasady wewnetrznej procedury antymobbingowej okresla odrgbne
zarzadzenie obowiazujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koficowe

§76

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 roku.

. Regulamin podaje sie do wiadomos$ci poprzez przekazanie jego tresci pracownikom za
posrednictwem poczty elektronicznej, a takze umieszczenie na stronie Biuletynu [nformac;ji
Publicznej Urzedu.

. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym
regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa.

. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jaki zostat
ustanowiony |lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. Wszelkie zmiany regulaminu bedg dokonywane w formie zarzgdzenia Dyrektora.

QR
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Zalgeznik nr 1 Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

(stanowisko)
Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/-y oswiadczam, ze zostalam/-em zapoznana/-y z obowigzujgcym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu Regulaminem pracy.

....................................

{podpis pracownika)

g



Zatacznik nr 2 Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

....................................

Na podstawie art. 42 ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) polecam Pani/-u do wykonania prace w dniu/dniach .....................
od godziny .............. do godziny ............... tj. w godzinach nadliczbowych, polegajaca na:
{podpis Dyrektora)

Przyjetam/przyjglem do wiadomosci:

(data i podpis pracownika)

o0



Zalgcznik nr 3 Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

{stanowisko)

Oswiadczenie dotyczace wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej
poza normalnymi godzinami pracy

W zamian za prace wykonywang przeze mnie poza normalnymi godzinami pracy
wdniu/dniach ......................... wgodzinachod .............. do..ccoeenninis , Wnosze o wyplate
wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy™.

(podpis pracownjka)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 Regulaminu pracy
Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu

{stanowisko)
Pani Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w migjscu
Prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ...................... godzin

w zamian za taki sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu/dniach

Z uwagi na obowiazujacy mnie 8-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosze o udzielenie

mi czasuwolnego wdniu/dniach ... ... e

..............................................................................

(podpis przelozonego) (podpis pracownika)

Akceptuje*/nie akceptuje*

{podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



wymiar urlopu

Zatacznik nr 5 Regulaminu pracy

Whniosek o urlop* - KARTA URLOPOWA

Imie i nazwisko pracownika

ROK

Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Okres urlopu llosé dni Osoba zastepujaca Podpis
data od -do urlopu pozostaje | imieinazwisko Zastepcy | Kierownika | Dyrektora
dziatu

*wypoczynkowy, bezplatny, okolicznosciowy, na zadanie



Zatgcznik nr 6 Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

(stanowisko)

Whiosek o zwolnienie od pracy z tytutu opieki w trybie art. 188 Kodeksu pracy

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy, prosze o udzielenie ................... godzin*/dni*
zwolnienia od pracy w dniu/dniach ........cocoiiiiiiin
w godzinach od .................... do . z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia z tytutu opieki na dzieckiem.

Oswiadczam, Zze W ................... roku zamierzam wykorzystac przystugujgce mi zwolnienie
od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem w wymiarze godzinowym™/dniowym™.

Oswiadczam rowniez, iz ze zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem nie korzysta

ojciec*/matka*/opiekun dziecka*.

Zastepstwo pelni ...

{podpis pracownika)

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego)

{podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢

fuolgy




Zatacznik nr 7 Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Wyciag z zatgcznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie

wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet

karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. Nr 796 z pozn. zm.).

2)
3)

4)
5)

6)

7)

2)

3)

. Dla kobiet w ciazy wzbronione sa:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigZzenia pracy fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 7,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow 0 masie przekraczajacej 3 kg,

reczne przenoszenie pod gére przedmiotéw przy pracy stafej lub przedmiotéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,

przewozenie fadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i w wodzku wielokolowym
poruszanym recznie,

prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji stojgce] tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych piersia:

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli fgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 12,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg przy pracy
statej lub 10 kg przy pracy dorywcze;j,

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odlegtosé przekraczajaca 25 m,



4) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajgcej 6 kg,

5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochyiniach, schodach, ktérych
maksymalny ka™ nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 4 kg przy pracy statej lub 6 kg przy pracy dorywczej,

6) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgce;:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce o terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub
15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5 %,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- | wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

WyzZej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg réwniez masg urzgdzenia

transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej.

W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa

tadunku facznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych

wartosci.

" 7) przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajgcej, tacznie z masa

wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%,
8) przewozenie tadunkdw:
a) na taczce [ub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,
c) na wodzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wézku szynowym na odlegtosé przekraczajaca 400 m.
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Zatgcznik nr 8 Regulaminu pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Notatka sporzgdzona na okoliczno$é wystuchania pracownika
przed natozeniem kary porzadkowej

= Lol e L g T o) O O R
(imie i nazwisko)
zarzuca sie, ze dnia .......cocooviiiiii e naruszyt porzadek i dyscypling pracy
poprzez:
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(podpis pracownika)
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