ZARZADZENIE NR .4%./2023
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia .2:9.. kwietnia 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku oraz art. 104 § 1' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510, 1700 1 2140 oraz z 2023 r. poz. 240)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego PUP w Stupsku.

§3
Z dniem 10 maja 2023 r. traci moc zarzadzenie nr 44/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku z dnia 16.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a Regulamin pracy po uplywie dwoéch
tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Stupsk, dnia ZSKWlZﬂB .................... S




Powiatowy Urzad Pracy
" »

Stupsku ’ ‘

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SLUPSKU

Shupsk, 2023 r.




Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala

organizacje i porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz

pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stupsku.

§2

1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zobowigzany do zapoznania si¢

z Regulaminem, co potwierdza stosownym o$wiadczeniem.

§3

[lekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

)

2)

3)

4)

5)

6)

pracodawcy lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Shupsku reprezentowany przez Dyrektora Urzedu;

Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Shupsku;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy
oraz sposOb nawigzania stosunku pracy;

stanowisku ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Dzialu Organizacyjnego
zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi;

bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé: kierownika dziatu,
koordynatora;

stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym - nalezy
przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze

w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

§4

Pracownicy PUP w Stupsku sa w swojej pracy zobowiazani stosowal przepisy prawa,

w szczegolnoscei:

1)
2)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,




3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

5) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publiczne;,

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

8) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

10) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/ WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119/1
z4.05.20161.),

11) ustawy z dnia 21.08.1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
przez osoby pelnigce funkcje publiczne,

12) ustawy z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

13) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ustroju sgdow powszechnych,

14) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

15) przepisy wykonawcze do ww. ustaw.

§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych niniejszym Regulaminem

zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz

innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

1

§6

. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

2) pomocniczych i obstugi.

Dla pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza oraz
egzamin konczacy te stuzbe.

Szczegélowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania

egzaminu konczacego okresla odrgbny regulamin obowigzujacy w Urzedzie.




Rozdzial 11

Organizacja pracy i porzadek wewng¢trzny

§7
Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,
a dotyczacych jego funkcjonowania, udziela Dyrektor Urzedu lub inne upowaznione do tego

osoby.
§8

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest wykonywac¢ rodzaj pracy wskazany w umowie o prace
oraz inne zadania wynikajace z powierzonego temu pracownikowi zakresu obowiazkow.

2. W przypadku, gdy przydzielona praca nie wypetnia pracownikowi catego dnia roboczego,
Dyrektor Urzedu lub bezposredni przetozony moze przydzieli¢ mu dodatkowe zajecie,

odpowiadajace jego kwalifikacjom.
§9

Przetozeni pracownikow sg odpowiedzialni za przestrzeganie przepisOw prawa pracy

w stosunku do podleglych im pracownikow.
§10

1. Zakres obowigzkow dla poszczegélnych pracownikow przygotowuje bezposredni
przelozony.

2. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej, zastgpstwo pelni
pracownik wskazany przez tego kierownika lub Dyrektora Urzedu.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika, jezeli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przelozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego

pracownika pomiedzy innych pracownikow danej komorki.
§11

1. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisac list¢ obecnosci, potwierdzajac przybycie do
pracy. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze
pracownik nie wykonywal pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Pracownik, ktory spozni si¢ do pracy ma obowiazek, niezwlocznie po przyjsciu do Urzedu,

zglosié si¢ do bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia swojego spoznienia.




Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna, pisemna) podejmuje przelozony, ktéremu

pracownik podlega.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki pracodawcy
§ 12

1. Pracodawca ma prawo do:

3]

2)

wydawania zarzadzen wewngtrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia,

wydawania decyzji i polecen pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem
kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy
sa obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia, pod warunkiem, ze nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoscei do:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

okreslenia zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikdéw oraz
ich egzekwowania,

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i1 kwalifikacji pracownikéw,

szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika, w szczeg6lnosei przez
uprzedzanie pracownikOw o monitorowaniu poszczegdlnych pomieszezen
i o przystlugujgcym pracodawcy prawie dostgpu do informacji zapisanych na
komputerach stuzbowych pracownikow,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziatlania mobbingowi oraz przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu,




7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

8) dopuszczenia do pracy wylgcznie pracownikéw posiadajgcych aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
w warunkach pracy okreslonych w skierowaniu na badania lekarskie,

9) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

10) utatwiania pracownikom uczestnictwa w réznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych oraz zarezerwowania na ten cel stosownych Srodkow
w planach finansowych Urzedu,

11) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i przechowywania ich w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wplywania na ksztattowanie w Urzedzie przyjetych ogdlnie zasad wspolzycia,

14) informowania pracownikow o ryzyku zwigzanym z wykonywana przez nich pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

15) udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

16) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy.

§13
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.
Szczegotowe czynnosci wykonywane przez pracownika okreslone sa w zakresie
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien, ktdry jest integralng cze¢scia umowy o prace.
Zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych pracownikow
opracowujg bezposredni przetozeni, a po zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu,
przekazujg je pracownikom. Pracownik podpisuje przyjecie tego zakresu do wiadomosci
1 stosowania w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje stanowisko ds. kadr.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie pozniej
niz 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o warunkach zatrudnienia w zakresie

wskazanym w Kodeksie Pracy.




§ 14
Pracodawca albo osoba przez niego upowazniona ma obowiazek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy ~ w stanie po

uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki pracownika
§15
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci do:
1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy:
3) przestrzegania wewnetrznych aktow normatywnych i ustalonego porzadku w Urzedzie;
4) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
5) dbania o dobro Urzedu:
a) chronigc mienie,
b) zachowujac w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na
szkode, takze po ustaniu stosunku pracy,
¢) zachowujgc powsciagliwosé 1 rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na
temat pracy Urzedu, innych pracownikéw oraz innych urzedéw i organow panstwa,
d) dementujac informacje nieprawdziwe, niesprawiedliwe i szkodzace opinii Urzedu;
6) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
7) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego, w tym:
a)  utrzymania kultury,
b)  przyjaznego klimatu pracy,
c) zapobiegania napigciom,
d) niewywolywania konfliktow interpersonalnych;
8) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
9) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urzedu, a takze zapewnienia

im kompetentnej i profesjonalnej obshugi;




10) dbania o schludny i estetyczny wyglad;

11) noszenia na terenie Urzedu identyfikatora;

12) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, skutecznie, efektywnie i bezstronnie,
zgodnie z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne narzedzia pracy,
wiedze i doswiadczenie zawodowe;

13) realizowania zadan zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa,
wytycznymi, dyspozycjami przetozonych oraz wewnetrznymi regulacjami i zakresem
przydzielonych obowigzkow;

14) uzywania zgodnie z przeznaczeniem narzedzi, przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania
zadan stuzbowych;

15) dbania o nalezyty stan narzedzi pracy i innego mienia Urzedu oraz fad i porzadek w
miejscu pracy oraz nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy: narzedzi,
urzadzen i pomieszczen pracy;

16) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

17) informowania organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami dotyczacymi
udostepniania informacji publicznej;

18) niezwlocznego zawiadamiania stanowiska ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

19) w przypadku przetwarzania danych osobowych — dolozenia szczego6lnej starannosci w
celu ochrony interesow osob, ktorych dane dotycza, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO, innymi przepisami oraz wewnetrznymi
regulacjami w tym zakresie, a w szczegdlnosci zapewnienia, aby dane te byty:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej
dane dotycza,

b) zbierane w konkretnych, wyraznych 1 prawnie uzasadnionych celach
1 nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami,

c¢) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbgdne (minimalizacja
danych),

d) prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane,




(OS]

e) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza,
przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celow, dla jakich zostaty
te dane zebrane,

f) przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem

przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zaleznosci stuzbowej wynikajacej

z wewnetrznej organizacji Urzedu.

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

znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik

jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora Urzedu.

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

popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Dyrektora Urzedu.
§ 16

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik jest obowiazany ztozy¢ Dyrektorowi
Urzedu, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczen, o ktérych mowa powyzej na pracownika
nakladana jest kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110 -113 Kodeksu
pracy stosuje si¢ odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy ww. os§wiadczeniach powoduje odpowiedzialnos¢
na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§17
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze

wykonywac zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore




wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie

0 stronniczos$¢ lub interesownosé oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi

Z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow,

o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek

pracy w trybie art. 52 § 1 pkt 1 lub 2 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§18

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢

materialng, za zasadach okreslonych w Dziale V Kodeksu pracy.
§19

Pracownikom zabrania si¢:

1) wnoszenia, spozywaniai przyjmowania na terenie Urzedu oraz w czasie pracy napojow
alkoholowych lub dziatajagcych podobnie do alkoholu s$rodkow jak rowniez
przebywania w Urzedzie w stanie po uzyciu napojow alkoholowych lub $rodkéow
dzialajacych podobnie do alkoholu,

2) palenia tytoniu oraz e-papierosOw na terenie Urzedu,

3) opuszczania miejsca pracy (siedziby Urzedu) bez uzyskania zgody Dyrektora Urzedu
lub bezposredniego przetozonego,

4) przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy, bez wiedzy i zgody Dyrektora
Urzedu,

5) wynoszenia bez zgody Dyrektora Urzedu lub bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek przedmiotow niebedgcych wiasnoscig pracownika.

6) zakltocania porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) noszenia ubioréw niedbatych lub wyzywajacych.

§ 20

Stosunki pracy pracownikow ulegaja rozwigzaniu na =zasadach i w terminach

przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

W razie rozwigzania umowy o pracg pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie z

pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow, wyposazenia (sprzetu

komputerowego), itp., uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
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§21

Pracownik ma prawo do:

1) zadania od swego przelozonego $cistego 1 jasnego okreslenia czynnosci na
zajmowanym stanowisku,

2) zadania od swego przelozonego nalezytego pouczenia co do sposobu zatatwiania
powierzonych czynnosci,

3) przedktadania wniosku o reorganizacje pracy na odcinku, za ktory jest odpowiedzialny,

4) odwolania si¢ od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sa one sprzeczne
z obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw, maja prawo tworzy¢

organizacje i przystepowac do tych organizacji.

. Zasady tworzenia i dziatania organizacji, o ktérych mowa w ust. 2, okresla ustawa

o zwigzkach zawodowych oraz inne przepisy prawa.
Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych nastepstw z powodu przynaleznosci do zwigzku

zawodowego lub pozostawania poza nim, albo wykonywania funkcji zwigzkowe;.

Rozdzial V
Czas pracy
§ 22

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§23

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

W
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1) przez dob¢ — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
2) tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.
§24

. Urzad jest czynny od 7°°-15°°.

Dniami pracy jest pi¢¢ dni tygodnia, od poniedziatku do piatku.

U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze wprowadzi¢ dodatkowe dni wolne

od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem ich w wyznaczone soboty.




11

§ 25
Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, wynosi 3 miesigce
kalendarzowe. Pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ 1 stycznia danego roku
kalendarzowego.
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego
Pracodawca moze stosowal system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12
godzin, w 3- miesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy jest wtedy
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektoérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo chyba,
ze lekarz medycyny pracy, na wniosek pracownika, wyrazi zgod¢ na prace: 8 godzin na
dobe 1 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie czesci etatu na jaki zostal zatrudniony. Rozklad czasu pracy takiego
pracownika ustala kierownik danej komorki organizacyjnej w  porozumieniu
z tym pracownikiem. Ostateczng decyzj¢ dotyczaca rozkladu czasu pracy podejmuje
pracodawca.

§26

Pracownicy administracyjno-biurowi, konserwator oraz kierowca wykonujg prace
w godzinach 7°°-15°°, z zastrzezeniem ust. 3.
Sprzataczki wykonuja prac¢ wedlug ustalonego przez pracodawce harmonogramu,
z zachowaniem norm czasu pracy przewidzianych w niniejszym Regulaminie.
Wymiar czasu pracy radcoéw prawnych reguluja odrgbne przepisy. Harmonogram pracy
radcoOw prawnych ustala pracodawca.
Osoby niepelnosprawne, wobec ktorych istnieje obowiazek stosowania skroconej normy
czasu pracy oraz osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy pracuja
w godzinach ustalonych z pracodawca.
Pracownicy Urzedu, ze wzgledu na specyficzne warunki dojazdu do pracy, ze wzgledow

rodzinnych, zdrowotnych lub innych uzasadnionych przyczyn moga uzyskaé indywidualne
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pozwolenie na zmiang godzin rozpoczecia i konczenia pracy (przy zachowaniu
obowigzujacych norm czasu pracy ). Zgody udziela Dyrektor Urzedu, po uprzednim
pozytywnym zaopiniowaniu przez kierownika komorki organizacyjnej, wniosku
pracownika.

§27

. Praca wykonywana od godziny 22°° do godziny 6°° dnia nastgpnego jest praca w porze

nocnej.

Za prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°°

w tym dniu, a godzing 6°°nastepnego dnia.

§28

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik na polecenie przetozonego wykonuje

prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze

nocnej oraz w niedziele i $wieta, a takze moze zosta¢ delegowany poza state miejsce pracy.

Mozliwos$ci polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele

i Swieta, a takze delegowania poza stale miejsce pracy, nie stosuje sie do:

1) kobiet w cigzy,

2) pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi w wieku do 8 lat chyba, ze wyrazg na to
zgode.

Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych nie moze naruszy¢ prawa pracownika do

nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dobowego oraz 35-godzinnego odpoczynku

tygodniowego.

Ewidencje czasu pracy pracownikow prowadzi si¢ na stanowisku ds. kadr. Ewidencje te

udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

Rozdzial VI
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§29

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa

do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
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lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg

zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Dokumentem usprawiedliwiajgcym nieobecnos¢ spowodowanag choroba lub opieka nad

chorym czlonkiem rodziny jest zaswiadczenie lekarskie - elektroniczne zwolnienie

lekarskie. Dokument ten jest automatycznie przekazywany do ZUS, co oznacza,
ze pracownik nie musi dostarczaé¢ zwolnienia pracodawcy.

Jezeli wystawienie elektronicznego zwolnienia lekarskiego nie jest mozliwe z przyczyn

technicznych (np. w razie braku polgczenia internetowego lub w czasie wizyty domowej),

mozliwe jest wystawienie zaswiadczenia lekarskiego na formularzu wydrukowanym

z systemu, ktéry opatrzony podpisem i pieczatka lekarza, jest pelnowartosciowym

dokumentem potwierdzajagcym czas niezdolno$¢ do pracy. Taki dokument pracownik

zobowigzany jest dostarczy¢ do pracodawcy nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione

szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez

pracownika tego obowigzku wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo innymi zdarzeniami losowymi.

Dowodami nieobecnosci w pracy sa rowniez:

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

2) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

3) oswiadczenie pracownika — Ww razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérych dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych (w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny), zakoficzonej w takim

czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.
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1.

2,

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 1-2,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajgc pracodawcey stosowny
dokument.
§ 30
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.
Pracownikowi z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci
przystuguja prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu
wykonania:
1) badan specjalistycznych,
2) zabiegow leczniczych lub usprawniajacych,
3) zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy,

jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy oraz majg zwigzek

z jednostka chorobowa wskazang w dostarczonym przez pracownika orzeczeniu o stopniu

niepetnosprawnosci.

3.
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Pracodawca moze domaga¢ si¢ od pracownika udowodnienia koniecznosci wykonania
czynnosci okreslonych w ust. 2 np. poprzez okazanie skierowania na badania od lekarza
prowadzacego lub zaswiadczenia o wykonaniu badan lub zabiegdéw, z zastrzezeniem ust. 4.
Ponadto pracodawca moze zazada¢ wykazania przez pracownika, ze badania nie mogg by¢
wykonane poza godzinami pracy, np. ze wzgledu na godziny funkcjonowania jedynego na
danym terenie zaktadu opieki zdrowotnej, w ktérym moga by¢ wykonane.
W przypadku, gdy pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust. 2
obejmujacego caty dzien pracy, wymagane jest udokumentowanie koniecznosci wykonania
przedmiotowych czynnosci.
Zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika,
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, przy czy zwolnienie obejmujace caly
dzien pracy wymaga dodatkowo akceptacji Dyrektora Urzedu.

§ 31
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej, tzw. wyjscia prywatnego. Zwolnienia
mozna udzieli¢, gdy zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
W celu uzyskania zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik jest zobowigzany do

ztozenia bezposredniemu przetozonemu pisemnego wniosku do akceptacji.
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Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.l pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie.

Dopuszcza si¢ odpracowanie czasu zwolnienia przeznaczonego na wyjscia prywatne za
zgodg Dyrektora Urzedu. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

W celu rozliczenia czasu pracy, zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego
wnioski, o ktérych mowa w ust. 2 kazdy pracownik przekazuje na stanowisko ds. kadr.

§32

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze

2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzsze] w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika.

Zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika,
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, przy czy zwolnienie obejmujace caty
dzien pracy wymaga dodatkowo akceptacji Dyrektora Urzedu.

W przypadku kiedy pracownik nie ma mozliwosci ztozenia wniosku o ktérym mowa w ust.
2, wniosek taki w imieniu pracownika sporzadza bezposredni przetozony (lub inny

pracownik go zastepujacy).

. Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 2 pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ najpdzniej w dniu

korzystania ze zwolnienia od pracy.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia

zlozonym w danym roku kalendarzowym.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do petnej godziny.
W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia.
W kwestiach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy

§33

Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy (budynek Urzedu):

15

1) w celach stuzbowych,
2) w celu wykonania badan okresowych lub kontrolnych,




obowigzany jest, po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowaé cel,

godzing wyjscia oraz godzing powrotu w ksiazce ,,Wyjscia stuzbowe” znajdujacej sie

w sekretariacie Urzedu.

§ 34

Uprawnienia pracownikoéw zwigzane z rodzicielstwem okreslone sg w Kodeksie pracy, ustawie

o pracownikach samorzadowych oraz przepisach wykonawczych do tych ustaw.
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Rozdzial IX
Urlopy

§35
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Wymiar urlopu oraz zasady jego udzielania okresla Kodeks pracy, ustawa o rehabilitacji
zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz przepisy
wykonawcze w tym zakresie.

§ 36

. Do konca pierwszego kwartalu danego roku kalendarzowego pracodawca ustala plan

urlopéw, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego

toku pracy.

. Warunkiem skorzystania z urlopu wypoczynkowego (w tym udzielonego w trybie art. 167>

Kodeksu pracy) jest ztozenie stosownego wniosku urlopowego z zastrzezeniem § 37pkt 3 ).
Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien wypelni¢c wniosek urlopowy,
przedtozy¢ go do akceptacji bezposredniemu przelozonemu i przekaza¢ do Dziatu

Organizacyjnego, na stanowisko ds. kadr.

. Pracownik na stanowisku ds. kadr potwierdza na wniosku urlopowym danego pracownika

ilos¢ przystugujacego mu do wykorzystania urlopu i1 przekazuje wniosek do akceptacji

pracodawcy.

. Przy urlopach obejmujacych wigcej niz jeden dzien roboczy pracownik otrzymuje karte

urlopowa podpisang przez pracodawce.
Za wlasciwg organizacje pracy, w czasie urlopow wypoczynkowych podlegtych

pracownikéw, odpowiada bezposredni przetozony.
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§37

. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie

wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia (od razu po rozpoczgciu pracy przez Urzad)
bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi na stanowisku ds. kadr.

W przypadku kiedy pracownik nie ma mozliwosci ztozenia wniosku o ktérym mowa § 36
pkt 2, wniosek taki w imieniu pracownika sporzadza bezposredni przetozony (lub inny
pracownik go zastepujacy).

Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopow.

. Dni wykorzystane w ramach urlopu na zadanie sg odliczane od przystugujacego urlopu

wypoczynkowego.
§ 38

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w wymiarze

5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej czlonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub

wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub

matzonka.

Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1 udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Urlopu, o ktéorym mowa w § 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci

papierowej lub elektronicznej na adres kadry@pup.slupsk.pl , w terminie nie krotszym niz

1 dzien przed rozpoczeciem Korzystania z tego urlopu.

. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia

z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebe¢dacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania

tej osoby.

. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza

uprawnienia pracownicze




§39
Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
wystapi¢ w terminie umozliwiajacym zapewnienie przez Pracodawce normalnego toku
pracy w czasie jego nieobecnosci.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé¢
dopuszczalno$é¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn. W takim przypadku
pracownik zobowiazany jest do podania danych kontaktowych w celu ewentualnego
odwotania z urlopu.

§ 40
Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, Dyrektor Urzedu moze udzieli¢
dodatkowego urlopu szkoleniowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
warunkach okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Urzedu o przyznanie
dodatkowego urlopu szkoleniowego.
Urlop szkoleniowy moze by¢ udzielony pracownikowi na kazdym etapie nauki.
Ustalenie wymiaru urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz szczegétowe prawa i obowiazki
stron, bedg okreslone w umowie zawartej pomigdzy pracownikiem a Dyrektorem Urzedu.

§ 41

Ewidencje i kontrole wykorzystania urlopow prowadzi si¢ na stanowisku ds. kadr.
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Rozdzial X
Ochrona wynagrodzenia za prace
§42
Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace. Warunki realizacji tego
prawa okreslajg przepisy prawa pracy oraz polityka panstwa w dziedzinie plac,
w szczegdlnosci poprzez ustalenie minimalnego wynagrodzenia za prace.
Wynagrodzenie jest wyplacane miesigcznie z dotu, do 28 dnia kazdego miesiaca,
przelewem na konto bankowe pracownika chyba, ze pracownik zlozyt w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak whasnych.
Jezeli dzien 28 jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ najpozniej
w poprzednim dniu roboczym.
Urzad dorecza wszystkim pracownikom miesigczne odcinki listy ptac, okreslajace

wszystkie sktadniki wynagrodzenia i dokonane z niego potracenia.




Ewentualne zastrzezenia co do wysokosci lub prawidlowosci wynagrodzenia pracownicy
winni wnosi¢ do bezposredniego przetozonego Iub komdrki ds. plac, ktéra jest
zobowigzana udostepni¢ pracownikom dokumentacj¢ stanowiaca podstawe naliczania

wynagrodzenia za prace.

§43

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich

przyznawania ustala ,, Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku”.

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 44

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

L.

§ 45

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy

w Urzedzie.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

W szczegdlnosei pracodawcea jest obowigzany do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienia przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawania polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie
1 kontrolowania wykonania tych polecen,

3) uwzgledniania ochrony zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

4) zagwarantowania profilaktycznej ochrony zdrowia, zapobiegania wypadkom przy pracy
1 chorobom zawodowym,

5) przeszkolenia pracownikow w zakresie BHP,

6) zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spotecznego inspektora pracy,

7) zapewnienia Srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikdw,

8) organizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP.

4. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:
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1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na
poszczegoOlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikdw.

. Szczegdly dotyczace ochrony przeciwpozarowej okreslaja odrebne wewnetrzne regulacje

Dyrektora Urzedu.
§ 46

. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie.

. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania

lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony

przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku

zawodowym, wystepujacym na stanowiskach pracy w Urzedzie.

. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp szkoli pracownikow w zakresie znajomosci

przepisbw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, wystepujacym na stanowiskach pracy w Urzedzie.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$¢ przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz potwierdzi¢, iz zostal poinformowany o ryzyku
zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang praca.

§ 47

Pracodawca powierza wykonywanie zadan shluzby bhp osobie na utworzonym w Urzedzie

stanowisku ds. BHP oraz wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, a takze

wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 48

Przestrzeganie przepisOw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:
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1) przestrzegaé przepisow i zasad bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tfad
W miejscu pracy,

4) uzywac odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec pracownikdw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w regionie zagrozenia o grozgcym niebezpieczenstwie.

§ 49

. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie

robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.

Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny

w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

a takze przewidziane okresy ich uzywania okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XIT
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§ 50

Czynami naruszajacymi ustalony porzadek i dyscypling pracy sg w szczegolnosci:
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1) nieprzestrzeganie przez pracownika Regulaminu pracy,

2) zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie $srodkdéw pracy oraz wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy albo niewykonywanie
polecen przetozonych dotyczacych wykonywanej pracy,

3) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,




o

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) nieprzestrzeganie przepisdw bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,
6) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, stawianie sie
do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy,
7) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,
8) nieprzestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej i zasad poufnosci,
9) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
10) nieobecno$¢ w pracy bez usprawiedliwienia, nieusprawiedliwione spdznienie sie do
pracy lub samowolne jej opuszczenie.
§ 51
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz nieusprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zng.
Szczegdtowy tryb zastosowania kar, sposob zawiadomienia pracownika o karze, czynniki
brane przy stosowaniu kary, zatarcie kary oraz tryb postepowania przy zastosowaniu kary

z naruszeniem przepisoOw prawa okreslony jest w Dziale IV Rozdziat VI Kodeksu pracy.

Rozdzial XIII
Ochrona pracy kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersia

oraz pracownikéw mlodocianych

§52

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet

karmiacych dziecko piersig w Urzedzie zawiera zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§53

Z uwagi na fakt, iz pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych Regulamin nie

zawiera postanowien dotyczacych warunkow i rodzajow prac im dozwolonych.

10.

11.
12.
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Rozdzial X1V
Monitoring wizyjny
§ 54

W celu zapewnienia ochrony mienia oraz zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow
w siedzibie Urzedu i na terenie wokdt Urzedu prowadzony jest specjalny nadzor w postaci
srodkoéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).
Monitoring obejmuje pomieszczenie serwerowni i ciggi komunikacyjne w siedzibie Urzedu
w Shupsku przy ul. Leszczynskiego 8 oraz teren wokot siedziby.
Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, pomieszczen socjalnych oraz
stanowisk pracy pracownikoéw biurowych.
Administratorem danych systemu monitoringu wizyjnego jest Powiatowy Urzad Pracy
w Stupsku.
Monitoring funkcjonuje catodobowo.
Rejestracji i zapisowi na nosniku danych, podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu
wizyjnego.
System monitoringu wizyjnego Urzedu sktada si¢ z:

1) kamer rejestrujgcych obraz,

2) urzadzenia rejestrujacego i zapisujgcego obraz na nosniku danych,

3) monitora pozwalajacego na podglad rejestrowanych zdarzen.
Rejestrator wraz z monitorem znajduja si¢ w siedzibie Urzedu w Stupsku przy
ul. Leszczynskiego 8.
Dostep do rejestratora i monitora majg tylko osoby upowaznione przez Administratora oraz
pracownicy firmy swiadczacej ustugi serwisowe na podstawie umowy powierzenia zawartej
z Urzedem.

Dostep do danych zgromadzonych na rejestratorze mozliwy jest poprzez oprogramowanie

zainstalowane na rejestratorze. Dostep do tych danych wymaga uwierzytelnienia (login

1 hasto).

Miejsca objete monitoringiem sg oznakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi.

Zarejestrowane i przechowywane dane pochodzace z nagran umozliwiajgce identyfikacje

osoby, uwazane sa za dane osobowe, w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu




Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (RODO).

13. Nagrania obrazu przetwarzane sa wylacznie do celéw, dla ktorych zostaty zebrane.

14. Nagrania obrazu przechowywane sg w systemie prze okres do 30 dni kalendarzowych, po
czym nastgpuje ich automatyczne usuwanie poprzez nadpisanie.

15. W przypadku, gdy nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie przepisow prawa lub Administrator powzigt wiadomos¢, ze moga one stanowié
dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 14 ulega przediluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

16.  Po uplywie okresow okreslonych w ust. 14 i 15, dane osobowe pochodzace z nagrania

podlegaja zniszczeniu chyba, ze przepisy odrebne stanowia inaczej.

17. Dane zapisane na nosniku nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja udostepnieniu
W oparciu o przepisy ustawy o dostepnie do informacji publiczne;.

18. Nagrania moga by¢ udostepnione organom lub instytucjom, np. policji, sadom,
prokuraturze, itp. po wskazaniu przez nie podstawy prawnej do udostepnienia, oraz
pozostalym podmiotom w przypadku wykazania przez nie interesu prawnego
w udostepnieniu.

19. Z udostepnienia danych z monitoringu sporzadza si¢ protokot.

Rozdzial XV
Monitoring poczty elektronicznej
§55

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, w Urzedzie
stosowana jest kontrola stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej).

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

3. Poczta elektroniczna w Urzedzie moze by¢ beckupowana (kopie bezpieczenstwa). Okres
retencji zostat ustalony w odrebnych wewnetrznych regulacjach w tym zakresie.

4. Pracownik moze wykorzystywa¢ stuzbowa poczte elektroniczng jedynie do czynnosci

zwigzanych z wykonywang praca.
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5. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej do celow
prywatnych.

6. Uzytkownicy nie majg prawa korzysta¢ ze shuzbowej poczty elektronicznej w celu
rozpowszechniania tresci o charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym ani
wysyla¢ tzw. tancuszkoéw szczescia.

7. Kopie poczty elektronicznej moga by¢ udostepnione organom lub instytucjom, np. policji,
sagdom, prokuraturze, itp. po wskazaniu przez nie podstawy prawnej do udost¢pnienia, oraz
pozostalym podmiotom w przypadku wykazania przez nie interesu prawnego

w udostepnieniu.

Rozdzial XVI
Postanowienia koncowe

§ 56
W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go staly zastepca,
a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

§ 57
W sprawach skarg i wnioskow pracowniczych przyjmuje Dyrektor Urzedu.

§ 58
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie co

jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

§59
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom oraz opublikowania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego

Urzedu Pracy w Stupsku.

DYR
Powistowsgo

iela
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy PUP w Stupsku

Tabela norm przydzialu §Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego dla pracownikéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Slupsku.

i Stanowisko Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
’ pracy uzywalnosci
1. Ubranie robocze/kombinezon 33 miesiace
2.  Obuwie robocze skérzane 24 fiesiace
3. Kurtka ciepta 54 St
4. Czapka ocieplana 24 peee
5. Buty ocieplane zimowe . i I
1 Konserwator 6. Rekawice robocze ochronne o FHEYSIR (mfn. > mfes')
7. Rekawice gumowe L e on (m{n. 6 mTes.)
8. Koszula flanelowa og Z.UinIa ('r.mn. 6 mles_?
9. Kamizelka ostrzegawcza we fnstrukq‘} u?ytkowan@
10. Pas i szelki bezpieczenstwa we }nstrukCJ.} o tkowan!a
11, Kask ochummy wg instrukcji uzytkowania
1. Ubranie robocze/kombinezon lub fartuch 36 miesi
2. Rekawice robocze ochronne 4 o 6 mi
3.  Obuwie robocze skorzane (2) N Z“?W?a (mfn. m1§s.)
. 4. Kurtka ocieplana (2) do zuzycia (min. 36 mies.)
Kierowca ‘ . do zuzycia (min. 36 mies.)
5. Czapka ocieplana (2) e . :
2 samochodu . . do zuzycia (min. 36 mies.)
6. Buty ocieplane zimowe (2) g . .
osobowego do zuzycia (min. 36 mies.)
7. Koszula flanelowa (2) . . .
8 Rekawicegumowe (2] do zuzycia (min. 12 mies.)
9' B e do zuzycia (min. 6 mies.)
' - do zuzycia
1. Fartuch z tkaniny bawelnianej 18 miesigcy
2. Buty profilaktyczne 12 miesigcy
3. Rekawice gumowe do zuzycia (min. 3 mies.)
4. Szelki bezpieczenstwa do mycia okien (2 wg instrukcji uzytkowania
3 ——— korlnplety uzywane wymiennie przez wiecej
0s6b wg. potrzeb)
5. Buty gumowe ocieplane 24 miesiace
6. Bluza polarowa ocieplana (3) 24 miesiace
7. Rekawice robocze (3) 3 pary rocznie
8. Czapka ocieplana 24 miesiace

(1) wydawane do mycia samochodu, do prac stale wykonywanych przez kierowce

(2) odziez, obuwie ochronne oraz srodki ochrony indywidualnej przystuguja w przypadku, kiedy kierowca
ma zastepstwo z konserwatorem wpisane do zakresu obowiazkow

(3) powyzsze S$rodki ochrony indywidualnej przystuguja sprzataczce, ktéra ma wpisane w zakres
obowiazkdw czynnosci zwiazane z dbaniem o utrzymanie porzadku na posesji Urzedu, ktére wymagaja
dluzszego przebywania na zewnatrz (w réznych warunkach pogodowych), np. pielegnacji trawnika lub

grabienia lisci w okresie jesienno-zimowym




Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy PUP w Stupsku

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i kobiet karmiacych dziecko piersig

Wycigg z zalgcznika do rozporzgdzenia 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

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
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wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7.5 kJ/min;

2) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
w pkt 1;

3) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

4)

S)

7)

niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotoéw o ksztaltach okraglych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone

2)

3)

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe¢) — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.




