Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2026

Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej

§1

Postanowienia ogdlne

1. Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowi Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 poz. 277 ze zm.), przepisy
wykonawcze do Kodeksu Pracy oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 poz. 1135 ze zm.).

2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje
i porzadek w procesie pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-
Kamiennej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i sposéb nawigzania stosunku
pracy.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumiec
Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej reprezentowany przez
Dyrektora.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢
Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamienne;j.

6. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
wykonuje Dyrektor PUP.

7. Dyrektor PUP moze wyda¢ upowaznienia konkrethym osobom
do wykonywania niektorych czynnosci z zakresu prawa pracy.

8. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika z Regulaminem Pracy,
co pracownik potwierdza w pisemnym oswiadczeniu.

9. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy, innych ustaw
z zakresu prawa pracy oraz aktéw wykonawczych do nich.

§2

Organizacja pracy

1. Pracownicy Urzedu przebywajg na terenie Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej w czasie pracy i majg do dyspozycji pomieszczenia
budynku PUP w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Praca w Urzedzie wykonywana jest:

1) na stanowiskach administracyjnych — od poniedziatku do pigtku w godz.
7% — 159 Na ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad czasu pracy
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pracownika, lub inny przewidziany w Kodeksie pracy, w ramach systemu
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety, w przedziale godz.: 6.30 —
17.00 z tym, ze indywidualny czas pracy pracownika zatrudnionego
na petny etat nie moze przekraczac 8 godz. dziennie,

2) na stanowiskach pomocniczych i obstugi (konserwator, kierowca,
sprzataczka) — od poniedziatku do pigtku w przedziale godz. od 6% —
2190 zgodnie z harmonogramem ustalonym przez bezposredniego
przetozonego, z tym ze indywidualny czas pracy pracownika zatrudnionego
na petny etat nie moze przekraczac 8 godz. dziennie,

3) godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy, sg ustalane indywidualnie.

3. Pracownik moze przebywa¢ na terenie Urzedu do 30 minut przed
rozpoczeciem i do 30 minut po zakonczeniu pracy, z zastrzezeniem, ze nie
jest to praca w godzinach nadliczbowych, ani odpracowanie wyjScia
prywatnego, jezeli pracownikowi nie zostata polecona praca w godzinach
nadliczbowych lub udzielona zgoda na odpracowanie wyj$cia prywatnego
w tym czasie.

4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy powyzej 30 minut przed
i po zakonczeniu pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg pracodawcy.

5. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami jego pracy musi
zostaC przez niego odnotowane w Ewidencji przebywania w PUP poza
godzinami pracy, a w przypadku potrzeby przetwarzania danych osobowych
po pisemnym zezwoleniu Administratora Danych Osobowych (Dyrektor).

6. Czas przebywania w Urzedzie po godzinach pracy jest rejestrowany w sposéb
i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

7. Wyjscia stuzbowe rejestrowane sg w ,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych”,
znajdujgcej sie w sekretariacie Urzedu. Kazdy pracownik opuszczajgcy
w czasie pracy Urzad w celach stuzbowych zobowigzany jest dokonac¢ o tym
fakcie wpisu z zaznaczeniem godz. wyjscia i powrotu do Urzedu.

8. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

9. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut.

4) Przerwy, o ktérych mowa w § 2 ust. 7, wlicza sie do czasu pracy.

8. Po kazdej nieprzerwanej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego
pracownikom przystuguje 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

9. Pracownikowi w kazdej dobie przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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10.Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
11.Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele oraz w swieta uwaza sie prace wykonywang
pomiedzy godzing 7°° w tym dniu, a godzing 7°° nastepnego dnia.
12.Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty i pieczecie.
13.Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest
do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzgdzen elektrycznych,
2) zamkniecia drzwi i okien,
3) przekazania kluczy od pomieszczenia zgodnie z zasadami okreslonymi
w Polityce korzystania z depozytora kluczy z dostepem
do pomieszczen w budynku PUP
14.Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
15.Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu w tym nowatorskich
wyrobow tytoniowych i papieroséw elektronicznych w pomieszczeniach
zaktadu pracy.

§3

Obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:.

1)zaznajamia¢ pracownikdbw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz  sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

2)organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy,

3)szanowac godnosé i inne dobra osobiste pracownika,

4)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, zaréowno bezposredniej, jak
i posrednigj w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony oraz w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5)przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi w stosunkach pracy,

6)zapewnia¢ réwne prawa pracownikom z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkow, w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu,
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7)zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

8)informowaé o ryzyku zawodowym oraz ochronie przed zagrozeniami
wystepujgcymi na stanowisku pracy,

9)terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

10)utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11)zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby
pracownikow,

12)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikoéw ich pracy,

13)prowadzi¢ i przechowywa¢ akta osobowe pracownikéw oraz
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

2. Przed przystgpieniem do pracy pracodawca:

1) kieruje osoby podejmujgce prace w Urzedzie na wstepne badania
lekarskie, szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

2) przekazuje sporzadzong na piSmie umowe o prace okreslajgcg strony
umowy, adres siedziby pracodawcy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz
warunki ptacy i pracy w szczegolnosci miejsce lub miejsca wykonywania
pracy, wynagrodzenie za prace ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, dzieh rozpoczecia pracy,

3) udostepnia do zapoznania sie Regulamin Pracy, Regulamin
Wynagradzania, zarzadzenia i instrukcje obowigzujgce na stanowisku
pracy,

4) udostepnia niezbedne w pracy materiaty i urzgdzenia oraz wydaje odziez
i obuwie robocze adekwatne do zajmowanego stanowiska.

3. Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikéw jest
zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych 2z ochrong danych
osobowych, wynikajgcych z przepisow rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

4. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
CO najmniej o:

1) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu
pracy,

3) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,
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4) przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty
za nig,

6) przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczgcych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

7) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi
skfadnikach wynagrodzenia oraz $Swiadczeniach pienieznych lub
rzeczowych,

8) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu,
w szczegolnosci urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego
okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informaciji,
0 zasadach jego ustalania i przyznawania,

9) obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym
o wymogach formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie
odwotania sie do sgdu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie
dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi
tej informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

10)prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia,
w szczegolnosci o ogodlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

11)porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie
potwierdzania przez pracownikdw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

12)nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika
do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych
wpltywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem
pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem
spotecznym, zapewnianej przez pracodawce,

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez
pracownika w miejscu pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe, niebedgce
witasnoscig pracodawcy.

5. Pracodawca ma prawo wydawaC zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie
organizacji pracy i porzgdku w procesie pracy, pracownicy sg obowigzani
wykonywac te zarzgdzenia.

6. Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje i polecenia pracownikom
bezposrednio lub za posrednictwem witasciwych kierownikdw, w zakresie
organizaciji i porzadku pracy.

7. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia wykroczenia lub
przestepstwa, pracodawca zleca odpowiednim organom przeprowadzenie
kontroli.

8. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie
i na zasadach okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie oraz inne przepisy prawa.

9. Pracodawca informuje pracownikéw w sposéb przyjety w Urzedzie o:

Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 13 marca 2026 .



1) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy,

2) mozliwosci awansu,

3) wolnych stanowiskach pracy.

§4

Obowigzki pracownika

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie,
przestrzegaC dyscypliny pracy oraz stosowacC sie do dotyczacych pracy
polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac¢ powierzone mu obowigzki zwigzane
ze stosunkiem pracy,

przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i czasu pracy,

nalezycie wykonywacé polecenia przetozonych dotyczgce pracy,

przestrzega¢ Regulaminu Pracy,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach w zakresie zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

8) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

9) chroni¢ i zachowywac¢ w tajemnicy dane osobowe gromadzone przez
Urzad, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

10)przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach i tajemnicy
stuzbowej,

11)przejawiac kolezenski stosunek do wspoétpracownikow,

12)przestrzegac zasad wspétzycia spotecznego,

13)dbac¢ o wyglad zewnetrzny i ubiér odpowiedni do wykonywanej pracy
w Urzedzie,

14)zgtasza¢ sie do pracy w nalezytym stanie psychofizycznym,
w szczegolnosci nie bedgc pod wptywem alkoholu lub narkotykow,

15)podnosic¢ swoje kwalifikacje,

16)niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych
Swiadczen,

17)niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, ktére pracodawca jest uprawniony przetwarzaé
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, Ustawy o Pracownikach
Samorzgdowych oraz RODO,

W N

(9]

9\/3\/\/
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18)kazdorazowo przed podjeciem dodatkowego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, informowaé o tym fakcie pracodawce, okreslajgc
rodzaj obowigzkow wg wzoru stanowigcego Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu pracy.

§5

Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy

1.

Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.

W Urzedzie ustala sie podstawowy system czasu pracy.

Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie 5-dniowym w tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy obejmuje trzy kolejne miesigce kalendarzowe liczone
od poczagtku roku kalendarzowego.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dniami wolnymi od pracy sg soboty. Jezeli w sobote wypada sSwieto
pracodawca udziela pracownikowi innego wolnego dnia w okresie
rozliczeniowym, w ktorym ten dzien wystepuje.

Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym
dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Termin dodatkowych dni wolnych od pracy oraz ich liczbe podaje pracodawca
na tablicy ogtoszeh, najpozniej do konca roku kalendarzowego
poprzedzajgcego rok, w ktorym te dni majg by¢ udzielone.

§ 6

Pora nocna

. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22% do 6°° dnia nastepnego.
. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe

wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowe;.

§7
Sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez

ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,

pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce
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O przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez
inne osoby, listownie, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowigzku, w tym w szczegodlnosci, jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw, albo innym
zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy
0 przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych jest
mowa wyzej.

4. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby lub izolaciji,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres jest zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czionka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, jest on zobowigzany usprawiedliwi¢
nieobecnos¢ doreczajgc pracodawcy zaswiadczenie lekarskie, jezeli nie
mogto by¢ ono wystawione elektronicznie, nie pdzniej niz 7 dni od daty
jego otrzymania. Niedopetnienie tego obowigzku powoduje obnizenie
0 25% wysokosci zasitku przystugujgcego za okres 8 dnia orzeczonej
niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego,
chyba, ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito 2z przyczyn
niezaleznych od ubezpieczonego.

5. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy uwaza sie:

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

2) decyzje wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang
zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

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

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego  wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani,
z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzgdowej Ilub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach
o0 wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny,

7) wniosek o udzielenie urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu  wychowawczego, urlopu  ojcowskiego,
z dotgczeniem dokumentéw okreslonych w przepisach dot. uprawnien
pracownikow w zwigzku z rodzicielstwem.

6. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢
sie do pracodawcy celem usprawiedliwienia spéznienia.

§8

Urlopy wypoczynkowe

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikowi na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy.

2. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem
urlopbw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi
,Na zagdanie”. Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode.

3. Planu urlopéw wypoczynkowych mozna nie ustali¢ jezeli o powyzsze wystgpig
przedstawiciele pracownikéw PUP.

4. Urlop wypoczynkowy moze zostaC podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zgdanie” w wymiarze nie wiecej
niz 4 dni w roku kalendarzowym.

6. Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy cheé wykorzystania urlopu ,na zgdanie”
najpozniej przed godzing rozpoczecia pracy w dniu, w ktérym miat
ja swiadczyc.

§9

Urlopy okolicznosciowe

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:
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a) 2 dni w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia w razie Slubu 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.

2. Po wykorzystaniu urlopu okolicznosciowego pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ do wglgdu odpis skréconego aktu z urzedu stanu cywilnego,
dotyczgcy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

§ 10
Urlopy opiekuncze

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 nieptatnych dni w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych.

2. Za czionka rodziny, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 uwaza sie syna, corke,
matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pracodawca udziela na wniosek
pracownika ztozony w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne Kkoniecznosci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku
cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku
osoby niebedgcej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres urlopu opiekuhczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 11
Zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, lub 16 godzin w roku
kalendarzowym, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w § 11 udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokrggla sie w gore do petnej godziny.
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3. § 11 ust. 2 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym, stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw jest nizsza niz
8 godzin.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.

5. Z uprawnienia tego ma prawo korzysta¢ jeden z rodzicow dziecka, bgdz
obydwoje w wymiarze proporcjonalnym.

§12
Zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecnosc¢ pracownika.

2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy
o ktérym mowa w § 12 ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

4. Pracodawca udziela zwolnienia od pracy na wniosek pracownika ztozony
najpozniej w dniu skorzystania z tego zwolnienia.

§13
Whnioskowanie o urlopy, zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem
i zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej

1. Urlopdw, zwolnien od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem i zwolnien od pracy
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, udziela Dyrektor a w razie jego nieobecnosci Zastepca
dyrektora lub pracownik ds. kadrowych, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw
i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik wnioskuje o urlop wypoczynkowy, okolicznosciowy, opiekunczy
szkoleniowy, bezptatny, zwolnienie od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem lub
zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, sktadajgc wniosek w systemie
teleinformatycznym Syriusz STD, w zaktadce opatrzonej imieniem i nazwiskiem
pracownika, a w dalszej kolejnosci w zaktadce Whnioski o nieobecnos¢/dodatkowg
prace.

3. Po uzupetnieniu i zaakceptowaniu przez pracownika wniosku, jest
on przekazywany do osoby wyznaczonej do petnienia funkcji koordynatora lub osoby
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zastepujgcej go podczas nieobecnosci, jezeli w danej komorce organizacyjnej taka
osoba zostata wyznaczona. Koordynatorzy opiniujg wnioski pozytywnie przez ich
zaakceptowanie, bgdz negatywnie przez odrzucenie w systemie teleinformatycznym.
4. W przypadku niewyznaczenia koordynatora w danej komoérce organizacyjne;j,
whniosek jest przekazywany do bezposredniego przetozonego pracownika, lub osoby
zastepujgcej go podczas nieobecnosci.

5. Kierownicy opiniujg wnioski pozytywnie przez ich zaakceptowanie, badz
negatywnie przez odrzucenie w systemie teleinformatycznym.
6. Zaakceptowane przez Kierownikow wnioski sg przekazywane do Dyrektora

lub osoby zastepujgcej go podczas nieobecnosci. Akceptacja wniosku przez
Dyrektora lub osobe zastepujgcg go podczas nieobecnosci oznacza udzielenie
zgody na skorzystanie z wnioskowanej nieobecnosci. Odrzucenie wniosku
w systemie teleinformatycznym oznacza brak zgody na skorzystanie z wnioskowanej
nieobecnosci.

7. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop, korzystanie ze zwolnienia od pracy z tytutu
opieki nad dzieckiem lub zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej,
wytgcznie po uzyskaniu zgody Dyrektora lub osoby zastepujagcg go podczas
nieobecnosci.

8. Zaakceptowany wniosek jest przekazywany do komorki kadrowej w celu
dokonania odpowiednich zapisdw na liscie obecnosci oraz w ewidencji czasu pracy.
9. Whioski o urlopy nalezy sktada¢ najpd6zniej w dniu roboczym poprzedzajgcym

rozpoczecie urlopu, do godz. 13.00. Nie dotyczy to urlopow wypoczynkowych
udzielanych ,na zgdanie”.

10. W wyjgtkowych sytuacjach skutkujgcych brakiem mozliwosci ztozenia wniosku
w systemie teleinformatycznym, moze on zosta¢C ziozony w innej formie,
z zastrzezeniem § 13 ust. 7 niniejszego Regulaminu pracy.

§ 14
Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

1. Pracodawca moze udziela¢ zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych na wniosek pracownika, zaopiniowany przez jego koordynatora
oraz bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to normalnego toku
pracy Urzedu.

2. Pracownik moze skorzystaC ze zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych trwajgcego nie krocej niz 30 minut i nie dtuzej niz 4 godziny
w ciggu dnia, nie czesciej niz 6 razy w okresie rozliczeniowym. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze indywidualnie wyrazi¢ zgode
na zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych trwajgce dtuzej
niz 4 godziny i czesciej niz 6 razy w okresie rozliczeniowym.

3. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba
Zze odpracowat czas zwolnienia w okresie rozliczeniowym, w ktérym miato
miejsce zwolnienie. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
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4. Pracownik sktada wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych — wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Pracy.

5. Jezeli pracownik nie odpracuje w okresie rozliczeniowym czasu zwolnienia
w celu zatatwienia spraw osobistych, w pierwszym miesigcu po okresie
rozliczeniowym, po uzgodnieniu z pracownikiem nastepuje potrgcenie z jego
wynagrodzenia za prace za ilos¢ nieodpracowanych godzin.

§ 15
Odpracowania zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

1. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych
nastepuje na wniosek pracownika — wzdr wniosku stanowi zatgcznik
nr 5 do Regulaminu pracy.

2. We wniosku pracownik okresla rodzaj pracy jakg bedzie wykonywat w czasie
odpracowania oraz jej szacunkowy czas. Pracodawca wyraza zgode
na odpracowanie, a w przypadku gdy pracownik przetwarza dane osobowe
zgode musi wyrazic¢ rowniez ADO.

3. Jezeli brak jest mozliwosci uzyskania zgody pracodawcy w danym dniu
pracownik nie moze pozostac w pracy.

4. Pracownik pozostajgcy po godzinach pracy w budynku jest obowigzany
wpisacC godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy do rejestru udostepnionego
w sposoéb przyjety u pracodawcy.

5. Nastepnego dnia roboczego po odpracowaniu pracownik przedstawia
przetozonemu informacje o rodzaju wykonywanej pracy oraz jezeli jest
to mozliwe jej efekty (np. wypetnione sprawozdanie, przygotowany wzér pisma
czy decyzji, projekty regulaminow itp.).

6. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze
nastgpi¢ wylgcznie po terminie skorzystania z wyjscia prywatnego.

7. Jezeli pracownikowi pozostato do odpracowania mniej niz 30 minut, czas ten
powinien zosta¢ odpracowany jednorazowo.

8. Odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
powinny trwa¢ jednorazowo co najmniej 30 minut, z zastrzezeniem § 15 ust. 7
Regulaminu pracy.

9. Czas odpracowania nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§ 16
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy oraz
ponad  przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgca
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
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2. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki pracownik PUP na polecenie
Pracodawcy (wzér polecenia stanowi Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy)
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych
przypadkach w niedziele i Swieta, z wylgczeniem kobiet w cigzy, pracownikow
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzieCmi w wieku do osmiu lat bez ich zgody oraz
pracownikbw  niepetnosprawnych  bez  pisemnej zgody lekarza
przeprowadzajgcego  profilaktyczne badania lekarskie lub lekarza
sprawujgcego nad nimi opieke.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedtug jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze czasu pracy.

4. Na wniosek pracownika (wzér wniosku stanowi Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu
Pracy) czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy, po jego zakonczeniu lub w dowolnym
wybranym przez pracownika czasie w tym samym okresie rozliczeniowym.

5. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim
przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca
okresu rozliczeniowego, w wymiarze o0 potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
wymiar czasu pracy.

§17
Inne postanowienia dotyczace czasu pracy

1. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujgcg dokumenty
dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktorych wchodzi ewidencja
czasu pracy zawierajgca informacje o liczbie przepracowanych godzin,
godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy, liczbie godzin przepracowanych
w porze nocnej, liczbie godzin nadliczbowych, dniach wolnych od pracy
z oznaczeniem tytutu ich udzielenia, liczbie godzin dyzuru oraz godzinie
rozpoczecia i zakonczenia dyzuru ze wskazaniem miejsca jego petnienia,
rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy, rodzaju i wymiarze innych
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, wymiarze nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy.

2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.

3. Czas pracy osoby wykonujgcej czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
jest to okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy ziozy¢é w sekretariacie Urzedu
niezwtocznie po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego, nie pozniej jednak niz
w ciggu 14 dni od jego zakonczenia.
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5. Pracownikéw wychowujgcych dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
nie wolno bez ich zgody zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, ani delegowacC poza state
miejsce pracy.

6. Czas pracy o0sOb z niepetnosprawnoscig zaliczonych do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci wynosi do 7 godzin na dobe i do
35 godzin tygodniowo.

7. Jezeli obowigzek pracodawcy przeprowadzenia szkolen pracownikow
niezbednych do wykonywania okreslonego rodzaju pracy Ilub pracy
na okreslonym stanowisku wynika z regulaminu, przepiséw prawa, lub umowy
o prace oraz w przypadku szkolen odbywanych przez pracownika
na podstawie polecenia przetozonego, szkolenia takie odbywajg sie na koszt
pracodawcy oraz, w miare mozliwosci, w godzinach pracy pracownika. Czas
szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika wlicza
sie do czasu pracy.

§18
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do ostatniego dnia kazdego
miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzednim.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie na wskazany przez pracownika
rachunek pfatniczy.

§19
Awansowanie, nagrody i wyréznienia

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow
i przejawianie inicjatywy w pracy przyczyniajg sie szczegolnie do podnoszenia
jej wydajnosci oraz jakosci, pracodawca moze przyznac:

1) nagrode pieniezna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub awansu na wyzsze
stanowisko sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 20
Przepisy dotyczace pracy kobiet, rodzicéw i opiekunéw

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiet w cigzy nie wolno bez ich zgody delegowaé poza state miejsce pracy
ani zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.
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3. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza state miejsce
pracy.

4. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia, ktére mogg miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersia.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig
wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Pracownica zatrudniona przez krotszy czas niz 4 godziny dziennie nie
ma prawa do przerwy na karmienie. Pracownica, ktorej czas pracy nie
przekracza 6 godz. dziennie ma prawo do jednej przerwy na karmienie piersig
dziecka.

6. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

7. Przerwy w pracy wymienione w ust. 5 udzielane sg pracownicy na podstawie
ztozonego przez nig oswiadczenia. Pracownica zobowigzana jest niezwtocznie
powiadomiC¢ pracodawce o ustaniu przyczyny uprawniajgcej do przerwy
w pracy.

8. Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu stanowi Wykaz prac wzbronionych
kobietom.

9. Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu stanowi wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia.

10.W okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzynskiego, a takze od dnia
ztozenia przez pracownice lub pracownika wniosku o udzielenie urlopu
macierzynskiego albo jego czesci, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego albo jego czesci, uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego,
urlopu ojcowskiego albo jego czesci, urlopu rodzicielskiego albo jego czesci —
do dnia zakonczenia tego urlopu pracodawca nie moze:

1) prowadzi¢ przygotowan do wypowiedzenia Ilub rozwigzania bez
wypowiedzenia stosunku pracy z pracownicg lub pracownikiem,

2) wypowiedzie¢ ani rozwigzaé¢ stosunku pracy z pracownicg Ilub
pracownikiem, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z ich winy i reprezentujgca pracownice lub
pracownika zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode
na rozwigzanie umowy.

11.W przypadku ztozenia przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w § 18 ust
10, wczesniej niz w terminach okreslonych w art. 180 § 9, art. 182'd § 1 oraz
art. 1823 § 2 Kodeksu pracy zakaz, o ktorym mowa w § 18 ust 10, zaczyna
obowigzywacé na:
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1) 14 dni przed rozpoczeciem korzystania z czesci urlopu macierzynskiego,
czesci urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, uzupetniajgcego
urlopu macierzynskiego,

2) 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu rodzicielskiego albo jego
czesci,

3) 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu ojcowskiego albo jego
czesci.

12.Rozwigzanie przez pracodawce umowy O prace za wypowiedzeniem

w okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzynskiego, a takze od dnia

ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu macierzynskiego

albo jego czesci, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego albo jego
czesci, uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego albo
jego czesci, urlopu rodzicielskiego albo jego czesci — do dnia zakonczenia
tego urlopu moze nastgpic tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy.

13.Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia,
moze ziozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej

o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.

1) Whniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2) Za elastyczng organizacje pracy, o ktérej mowa w § 18 ust 13, uwaza sie
prace zdalng, system czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139, art. 143 i art.
144 Kodeksu pracy, rozktady czasu pracy, o ktorych mowa w art. 140" lub
art. 142 Kodeksu Pracy, oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

3) We wniosku wskazuje sie:

a) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka,

b) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,

c) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizaciji
pracy,

d) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje
korzystacé.

4) Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika,
w tym termin oraz przyczyne koniecznosci korzystania z elastyczne;j
organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5) Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
0 uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

6) Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa
w § 18 ust. 13, moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji pracy

Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 13 marca 2026 .



przed uptywem terminu, o ktorym mowa w § 18 ust. 13 pkt 3, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedgca podstawg do korzystania przez
pracownika z elastycznej organizacji pracy.

7) Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem okolicznosci,
o ktérych mowa w § 18 ust. 13 pkt 6, informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§21
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz ryzyka zawodowego

1. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe,.

3. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

4. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) znac przepisy i zasady bhp, uczestniczyé w szkoleniach, instruktarzach
oraz zdawac egzaminy z tego zakresu,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz
przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzgdzeh i polecen
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz
0 porzadek i fad w miejscu pracy,
4) uzywac¢ przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, a takze sSrodkow
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
oraz stosowac sie do zaleceh lekarskich,
6) zgtaszal¢ bez zbednej zwitoki kazdy przypadek wypadku w pracy,
w drodze do i z pracy.
5. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym udostepniajgc
im do zapoznania sie ocene ryzyka zawodowego, ktore wigze sie
z wykonywang przez nich pracg. Pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego, na stanowisku
na ktérym jest zatrudniony.
6. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, wystepujgcych w zaktadzie pracy.
7. Pracodawca kieruje pracownikdédw na wstepne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.
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8. Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

9. Pracodawca zapoznaje pracownikow z Instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowego W Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamienne;.
Pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z ww.
dokumentem. Pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania
tego dokumentu.

10.W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu
na terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on
niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzigé
wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody, zgodnie z
przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi.

§ 22
Wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy, odziez i obuwie
robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie  srodki  ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikbw wystepujgcych w zaktadzie pracy, a takze odziez
i obuwie robocze.

2. Srodki higieny osobistej dla pracownikéw dostepne sg na biezgco

W pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.

Odziez robocza stanowi wtasno$¢ Powiatowego Urzedu Pracy.

4. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, badz przejscia
pracownika na inne stanowisko, przed uptywem okresu uzywania
wyposazenie przechodzi na wkasnosc¢ pracownika.

5. Zakupu wyposazenia oraz sSrodkéw czystosci, dokonuje pracodawca
na podstawie wyboru ofert od dostawcéw w sposoéb przyjety w Urzedzie.

6. W uzasadnionych przypadkach za zgodg Dyrektora PUP dopuszcza sie
mozliwos¢ zakupu odziezy i obuwia roboczego indywidualnie przez kazdego
uprawnionego pracownika, w kwocie nie wyzszej niz okreSlona w Zatgczniku
nr 10 do Regulaminu. Po dokonaniu zakupu pracownik obowigzany jest
do dostarczenia faktury lub rachunku wystawionego na Powiatowy Urzad
Pracy i przedstawienia go do rozliczenia.

7. Odziez robocza powinna spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach.

8. Przydziatem i ewidencjg na kartach ewidencyjnych wyposazenia pracownikow
w odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej zajmuje sie
pracownik ds. kadrowych. Karty ewidencyjne zawierajg nastepujgce
informacje: imie, nazwisko pracownika, okreslenie otrzymanego przedmiotu,
date wydania, okres na jaki zostat wydany.

9. Pracownik potwierdza przyjecie wyposazenia wiasnorecznym podpisem wraz
z datg.

w
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10.Pracownicy zobowigzani sg do kontroli srodkéw ochrony indywidualnej, pod
katem utrzymywania wiasciwosci ochronnych oraz terminu przydatnosci
do uzycia, okreslonego przez producenta.

11.Jezeli srodek ochrony indywidualnej utracit wkasciwosci ochronne lub uptynat
termin przydatnosci do uzycia, pracownik lub osoba kierujgca pracownikami
ma obowigzek natychmiastowego wycofania go z uzycia — protokét zatgcznik
nr 9 do Regulaminu.

12.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w zatgczniku nr 11 do
niniejszego Regulaminu otrzymujg ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe
odziezy roboczej we wtasnym zakresie, wyptacany raz na kwartat (do 5 dnia
roboczego po zakonczeniu kwartatu), w wysokosci:

1) inspektor powiatowy (archiwista) — 10,00 zt brutto miesiecznie,
2) sprzagtaczka — 15,00 zt brutto miesiecznie,

3) kierowca — 15,00 zt brutto miesiecznie,

4) konserwator - 15,00 zt brutto miesiecznie.

13.W wypadku zatrudnienia przez czes¢ etatu wysokosc¢ ekwiwalentu nalicza sie
proporcjonalnie.

14.Ekwiwalent za pranie nie przystuguje, jezeli pracownik byt nieobecny w pracy
przez caty miesigc kalendarzowy.

15.W przypadku utraty przydatnosci wyposazenia do uzycia, przed uptywem
okresu uzywalnosci ustalonej w tabeli stanowigcej zatgcznik nr 11
do Regulaminu, pracownikowi przystuguje nowy egzemplarz po zwrocie
uzywanego wyposazenia (uszkodzonego Iub zuzytego) na podstawie
Protokotu utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej,
ochronnej obuwia ochronnego, srodkoéw ochrony indywidualnej stanowigcego
Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy.

§ 23
Monitoring

1. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w  Skarzysku-Kamiennej oraz zabezpieczenia mienia nalezgcego
do Pracodawcy, a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko
zatrudnionym lub mieniu Pracodawcy w PUP znajduje sie monitoring wizyjny,
polegajgcy na rejestrowaniu obrazu przez system kamer wewnetrznych oraz
zewnetrznych.

2. Monitoring wizyjny obejmuje nastepujgce pomieszczenia:

1) Wejscie i wyjscie gtdwne do budynku oraz obszar wokot budynku,

2) Wejscie / wyjscie przeciwpozarowe z tytu budynku,

3) Parking wewnetrzny dla pracownikéw PUP,

4) Hol wejsciowy obok Biura podawczego wraz z korytarzem prowadzgcym
do windy (parter),

5) Wejscie do Sekretariatu oraz do Sali konferencyjnej (drugie pietro),

6) Klatki schodowe (wszystkie poziomy budynku),
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7) Ciagi komunikacyjne, korytarze (wszystkie poziomy).

Monitoring ww. pomieszczen jest prowadzony catodobowo.

4. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wylgcznej dyspozycji
pracodawcy.

5. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzgdzen
rejestrujgcych obraz majg dostep osoby upowaznione przez pracodawce.

6. Obraz zarejestrowany za pomocg urzgdzen monitoringu jest przechowywany
na zasadach okreslonych w przepisach Rozporzgdzenia RODO i Kodeksu
pracy.

1) Obraz podlega zniszczeniu po uptywie 30 dni od zarejestrowania, chyba,
ze zarejestrowany obraz moze byc¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowdd
w postepowaniu prowadzonym przez wiasciwy sad lub inny organ

w

publiczny.
2) Za przechowywanie i usuniecie danych, materialtbw po uptywie
okreslonych prawem terminéw odpowiada stanowisko

ds. informatycznych.

7. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje
mu w postaci papierowej lub elektronicznej, informacje o monitoringu na
terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktdre pomieszczenia sg objete
monitoringiem i w jakim czasie. Odpowiedzialni za przekazanie tych informac;ji
sg bezposredni przetozeni pracownika lub pracownik ds. kadr.

8. Wejscia do budynkdéw, oraz pomieszczenia objete monitoringiem
sg oznakowane tablicami z piktogramem kamery i napisem ,Klauzula
informacyjna - monitoring”.

9. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie
czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi
narzedzi pracy, w Urzedzie wprowadza sie kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

10.Celem zapewnienia bezpieczenstwa danych, kontroli wykorzystania zasobow
firmowych, poprawy efektywnosci pracownikdw, w pup wprowadzono
narzedzia pozwalajgce monitorowac¢ m.in. aktywnosc¢ uzytkownikow, uzywane
aplikacje, aktywnos¢ w internecie, odwiedzane strony www, uzywane nosniki
wymienne i wydruki, a takze ograniczenia lub blokady dostepu do wybranych
zasobow, wysytane dane w czasie pracy. Monitoring ten nie narusza
prywatnosci pracownikow, a dane osobowe sg przetwarzane zgodnie
z przepisami RODO.

§24
Postanowienia dotyczace kontroli trzezwosci oraz obecnosci

w organizmie srodkéw dziatajagcych podobnie do alkoholu

1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do rozpoczecia bgdz kontynuowania
pracy, jezeli:
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1) stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy, w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo
3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

2) stawit sie do pracy w stanie po uzyciu $rodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu lub zazywat taki sSrodek w czasie pracy, w rozumieniu przepiséw
rozporzgdzenia Ministra Zdrowia w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub
Ssrodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie.

2. Niedopuszczenie do pracy lub do kontynuowania pracy w miare mozliwosci
odbywa sie w obecnosci swiadka, ktorym moze by¢é wylgcznie osoba
upowazniona do przetwarzania danych szczegdlnych.

3. Pracodawca niezwtocznie informuje pracownika o okolicznosciach stanowigcych
powod niedopuszczenia do pracy badz jej kontynuowania oraz przekazuje
informacje dotyczgcg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy.

4. Pracodawca niezwtocznie informuje pracownika o prawie pracownika do zgdania
przeprowadzenia kontroli przez uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku
publicznego oraz o prawie pracodawcy do wezwania — w celu przeprowadzenia
kontroli uprawnionego organu powotanego do kontroli porzgdku publicznego.

5. Na okolicznos¢ sytuacji o ktérej mowa w § 24 ust. 1 pracodawca sporzadza
protokét  zawierajgcy m.in. informacje czy pracownik Zzgdat wezwania
uprawnionego organu powotanego do kontroli porzgdku publicznego.

6. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie
stanu trzezwosci pracownika, bgdz badanie obecnosci w organizmie pracownika
Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzgdku publicznego.

7. Organ, o ktorym mowa w § 24 ust. 6 przeprowadza badanie stanu trzezwosci
pracownika przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego.

8. Organ, o ktérym mowa w § 24 ust. 6 zleca przeprowadzenie badania krwi
na obecnos$¢ alkoholu, jezeli:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg, o ktérej mowa
w § 24 ust. 7 pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie
badaniu metoda, o ktérej mowa w § 24 ust. 7,

2) pracownik niedopuszczony do pracy zagda przeprowadzenia badania krwi
pomimo przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w § 24 ust. 7,

3) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg, o ktérej mowa w § 24 ust. 7,

4) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia
zakresu pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

9. Badania, o ktérych mowa w § 24 ust. 7 i 8 , przeprowadza sie z poszanowaniem
godnosci i intymnosci pracownika.

10.Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.
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11.0rgan, o ktérym mowa w § 24 ust. 6 przeprowadza badanie stanu po uzyciu
srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu pracownika przy uzyciu metod
niewymagajgcych badania laboratoryjnego.

12.Uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego zleca
przeprowadzenie badania krwi lub moczu na obecnos¢ srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu, jezeli:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania
laboratoryjnego,

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg
niewymagajgcg badania laboratoryjnego,

3) pracownik niedopuszczony do pracy zgda przeprowadzenia badania krwi lub
moczu pomimo przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania
laboratoryjnego,

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg niewymagajgcg badania laboratoryjnego.

13.Badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego oraz
badanie, o ktérym mowa w § 24 ust. 12, przeprowadza sie z poszanowaniem
godnosci i intymnosci pracownika.

14.Pracodawca, w ramach badania o ktérym mowa niniejszym paragrafie,
przetwarza dane osobowe pracownikdow poddanych badaniu a takze dane
pracownika przeprowadzajgcego takie badanie, tj. jego imie i nazwisko oraz
podpis oraz imie nazwisko, stanowisko i podpis osoby przeprowadzajgcej
pobranie probek materiatu biologicznego do badan.

15.Pracodawca przetwarza dane osobowe osoby, w obecnosci ktorej
przeprowadzono badanie trzezwosci, tj. imie i nazwisko oraz podpis.

16.Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, w zwigzku z kontrolg
trzezwosci i w celu okreslonym w § 24 jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — prawnie
uzasadniony interes administratora polega na zapewnieniu bezpieczenstwa
na terenie zaktadu pracy.

17.Dane osobowe pracownika poddanego kontroli trzezwosci, bgdz obecnosci

w organizmie S$rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu przetwarzane przez

pracodawce otrzymujgcego informacje o wyniku od organu powotanego

do ochrony porzadku publicznego, obejmujg zwykte dane osobowe, a takze dane
osobowe szczegolnych kategorii, takie jak:

1) imie (imiona) i nazwisko pracownika,

2) numer PESEL albo serie i numer dokumentu tozsamos$ci pracownika,
w przypadku gdy nie posiada on numeru PESEL,

3) date urodzenia pracownika,

4) pte¢, wzrost i mase ciata pracownika,

5) informacje o chorobach na jakie pracownik choruje,

6) podpis pracownika,

7) dane dotyczgce badania, w tym: date, godzine i minute oraz miejsce
przeprowadzenia badania a takze jego wynik,
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8) informacje o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie
badania oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia,

9) inne informacje niezbedne do oceny wiarygodnos$ci i poprawnosci badania,

10)w przypadku odstgpienia od pobrania prébek krwi lub moczu — informacja
0 przyczynie odstgpienia.

18.Informacje o ktérych mowa w § 24 ust. 17 jest przetwarzana przez pracownika
zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.

19.Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania o ktorym
mowa w niniejszym paragrafie, oraz jego wyniku wskazujgcym na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci lub obecno$¢ w organizmie pracownika srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu wytgcznie w przypadku, gdy jest to niezbedne
do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdw lub innych oséb lub
ochrony mienia i przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika
przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania.

20.W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej
pracodawca przechowuje informacje w aktach osobowych pracownika do czasu
uznania kary za niebylta.

21.W przypadku, w ktérym informacje, mogg stanowi¢ lub stanowig dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong
tego postepowania lub powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa Iub
wszczeciu postepowania, okres przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

22.Czas, w ktorym pracownik:

1) byt niedopuszczony do pracy lub do kontynuowania pracy,

2) oczekiwat na kontrole obecnosci w organizmie alkoholu Ilub srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu,

3) czas ewentualnego dotarcia do miejsca kontroli,

4) czas niewykonywania pracy poswiecony na kontrole, w wyniku ktérej dojdzie
do potwierdzenia, ze pracownik stawit sie w pracy w stanie po uzyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci, bgdz tez potwierdzenia, ze stawit sie w pracy po
uzyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo wprowadzit sie w stan
po uzyciu alkoholu lub w stan nietrzezwosci badZz w stan po uzyciu srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu w trakcie pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.

23.Czas, w ktérym pracownik:

1) byt niedopuszczony do pracy lub do kontynuowania pracy,

2) oczekiwat na kontrole obecnosci w organizmie alkoholu lub $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu,

3) czas ewentualnego dotarcia do miejsca kontroli,

4) czas niewykonywania pracy poswiecony na kontrole,

w wyniku ktérej dojdzie do potwierdzenia, ze pracownik nie stawit sie¢ w pracy
w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, badz tez
potwierdzenia, ze nie stawit sie w pracy po uzyciu $rodka dziatajgcego podobnie
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do alkoholu ani nie wprowadzit sie w stan po uzyciu alkoholu ani w stan

nietrzezwosci badz w stan po uzyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu

w trakcie pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

24.Decyzje o konsekwencjach, badz braku konsekwencji stuzbowych wobec
niedopuszczonego do pracy pracownika, na podstawie jego wyjasnien oraz
wyniku kontroli przeprowadzonej przez organ powotany do kontroli porzgdku
publicznego podejmuje pracodawca.

§ 25
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie
po uzyciu alkoholu lub s$rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszacé
dziesiagte] czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

5. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzgdkowych.

6. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pisSmie. Odpis pisma zatgcza sie
do akt osobowych pracownika.

7. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem
prawa, moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.

8. O wuwzglednieniu bgdz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca,
po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowe.
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9. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpic do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

§ 26
Wiasnosé intelektualna

1. Przyjmuje sie, ze wszystkie pomysty dokonane przez pracownika podczas
trwania niniejszej umowy o prace powstaty przy pomocy pracodawcy, przez
co stajg sie wlasnoscig pracodawcy.

2. Autorskie prawa do pomystu stworzonego przez pracownika w trakcie
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace, przystugujg
pracodawcy. Pracodawca nabywa rowniez nieodptatnie  wiasnosc
przedmiotow, na ktérych pomyst utrwalono.

§ 27
Przepisy koncowe

1. W Regulaminie odstgpiono od ustalenia wykazu prac wzbronionych
pracownikom miodocianym, rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy
dozwolonym pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego, wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe, z uwagi
na niezatrudnianie w Urzedzie pracownikow mtodocianych.

2. Zmiana tresci Regulaminu pracy moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym
samym trybie, co jego ustanowienie, bgdz przez wprowadzenie nowego
Regulaminu.

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni
od podania go do wiadomosci pracownikow.

4. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

5. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie majg ogodlnie obowigzujgce przepisy prawa pracy,
w szczegolnoséci ustawy z dnia 1 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzgdowych i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Pracodawca
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Zatacznik 1
do Regulaminu Pracy

Wzér oswiadczenia dot. dodatkowych zajeé

Stanowisko stuzbowe, komoérka org.

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt. 18 Regulaminu pracy oraz w zwigzku z art. 30
ustawy o pracownikach  samorzgadowych oswiadczam, iz z dniem
....................................... podejmuje dodatkowe zatrudnienie w ramach: umowy
0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto! INNe - ...........coooiiiiii

Wykonywane przeze mnie zadania, obowigzki nie pozostajg w sprzecznosci
i nie sg zwigzane z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, nie
wywotujg uzasadnionego podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz nie sg
sprzeczne z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy, jak réwniez nie stanowig zadan
konkurencyjnych w stosunku do zadan wykonywanych przeze mnie w PUP.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w powyzszym oswiadczeniu skutkuje
odpowiedzialno$cig na podstawie art. 233§ 1 Kodeksu karnego.

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatacznik 2
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca
2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, kobiety nie
moga wykonywac w Urzedzie prac, podczas ktorych:

1.

wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej
z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow,
w czasie zmiany roboczej przekracza 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kd/min.

. masa przedmiotdw podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobiete nie moze

przekracza — 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej,

masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng kobiete na wysokosS¢ powyzej
obreczy barkowej przekracza 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy
dorywczej,

. zachodzi przenoszenie przedmiotow przez jedng kobiete na odlegtosé

przekraczajgcg 25 metrow, a masa przenoszonych przedmiotow przekracza
12 kg,

. zachodzi przenoszenie przedmiotdéw przez jedng kobiete pod gére po nierownej

powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci,
na jakg przedmioty sg przenoszone, a masa tych przedmiotow przekracza 12 kg,
zachodzi przenoszenie przedmiotow przez jedng kobiete pod gore po nierdowne;j
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kgt nachylenia
przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci,
na jakg przedmioty sg przenoszone, a masa tych przedmiotow przekracza 8 kg
przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej,
zachodzi obureczne przemieszczanie przedmiotow i sita uzyta przez kobiete
niezbedna do zapoczgtkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle
do podtoza, przekracza wartosc przy pchaniu 120 N, przy ciggnieciu 100 N,
wartoéci sit uzywanych przez kobiete do poruszania elementow urzgdzen
przekracza:
a) przy obstudze oburecznej w pracy statej 50 N, w pracy dorywczej 100 N,
b) przy obstudze jednorecznej w pracy statej 20 N, w pracy dorywczej 50 N,
c) przy obstudze noznej w pracy statej 120 N, w pracy dorywczej 200 N,
nastepuje przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych, gdzie:
1) masa recznie przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej
i gtadkiej nawierzchni, przekracza 80 kg na jedng kobiete,
2) masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie przekracza 20 kg na
jedng kobiete,
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10.podczas ktérych podczas zespotowego recznego przemieszczania
przedmiotow sita uzyta przez kobiete niezbedna do zapoczagtkowania ruchu
przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza przekracza wartosci:
1) przy pchaniu =100 N,
2) przy ciggnieciu — 80 N,
11.podczas ktérych zachodzi zespotowe reczne przemieszczanie przez kobiety
przedmiotow na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m lub o masie przekraczajgce;j
200 kg,
12.podczas ktérych zachodzi przenoszenie przez jedng kobiete materiatow
ciektych — gorgcych, zrgcych albo o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia,
ktérych masa wraz z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg.
13.Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim
o twardej i gtadkiej na wierzchni, tgcznie z masg wozka, nie moze przekraczac
dla kobiet nastepujgcych wartosci:
a) przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
na wozkach 2-kotowych 140 kg, na wozkach 3- i wiecej kotowych 180 kg,
b) przemieszczanie po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5% na wozkach
2-kotowych 100 kg, na wdzkach 3- i wiecej kotowych 140 kg.
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Zatacznik 3
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig

Prace, przy ktorych ze wzgledu na mozliwe przekroczenie najwyzszych wartosci
obcigzenia pracg fizyczng na zmiane roboczg, prace w pozycji wymuszonej, reczne
podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej dopuszczalne
wartosci okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych Iub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.
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Zatacznik 4
do Regulaminu Pracy

.......................................... Skarzysko-Kamienna, dnia ..................
imie i nazwisko pracownika

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwiania spraw osobistych

1. Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
W ANIU o od godz. ............. do godz. ..............

2. Oswiadczam, ze wnioskuje / nie wnioskuje* o udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych polegajgcych na wykonywaniu w tym czasie
pracy, swiadczenia ustug u innego pracodawcy.

3. Deklaruje, ze:

1) odpracuje zwolnienia od pracy w biezgcym okresie rozliczeniowym®*
2) wyrazam zgode na potrgcenie z wynagrodzenia za czas wyjscia*

podpis pracownika
4. Opinia koordynatora: pozytywna / negatywna*

podpis koordynatora
5. Opinia bezposredniego przetozonego: pozytywna / negatywna*
podpis bezposredniego przetozonego

6. Zgoda/ brak zgody Pracodawcy*

pracodawca

7. Potwierdzenie komérki kadrowej o wpisie do ewidencji czasu pracy

*niepotrzebne skresli¢ pracownik ds. kadrowych
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Zatacznik 5
do Regulaminu Pracy

............................................. Skarzysko-Kamienna, dnia .................

komdérka organizacyjna

Whniosek w sprawie odpracowania zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych

W zwigzku ze zwolnieniem od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
prosze o0 wyrazenie zgody na odpracowanie ww. czasu W dniu

podpis pracownika
potwierdzenie przez koordynatora
przyjecia do wiadomosci

potwierdzenie przez bezposredniego
przetozonego przyjecia do wiadomosci
zgoda/brak zgody Pracodawcy*

pracodawca/ADO

potwierdzenie komorki kadrowej
o wpisie do ewidencji czasu pracy

* niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik 6
do Regulaminu Pracy

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Ze wzgledu na szczegolng potrzebe Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-
Kamiennej polecam Pani/Panu ..................oooooiiiin, wykonywanie w dniu
.................................................... pracy w godzinach nadliczbowych od godz.
.................. dogodz. ........................polegajgcej Na........cccoeeeiiiiii i,

Porozumienie co do rozliczenia za wykonang prace: wynagrodzenie / czas wolny*

podpis pracownika

potwierdzenie przez koordynatora
przyjecia do wiadomosci

potwierdzenie przez bezpoSredniego
przetozonego przyjecia do wiadomosci

potwierdzenie komorki kadrowej
o wpisie do ewidencji czasu pracy

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik 7
do Regulaminu Pracy

............................................. Skarzysko-Kamienna, dnia .....................
imie i nazwisko pracownika
Whiosek o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

W zwigzku z wykonywang pracg w godzinach nadliczbowych prosze o udzielenie
czasu WOINego W  dNiU ..o w godz.

podpis pracownika

1. Opinia koordynatora: pozytywna / negatywna*

podpis koordynatora

2. Opinia bezposredniego przetozonego: pozytywna / negatywna*

podpis bezposredniego przetozonego

3. Zgoda/ brak zgody Pracodawcy*

pracodawca

4. Potwierdzenie komorki kadrowej o wpisie do ewidencji czasu pracy

*niepotrzebne skreslic

Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 13 marca 2026 .



Zatgcznik 8
do Regulaminu Pracy

Tabela norm przydziatu odziezy roboczej

L.p. | Stanowisko Wyposazenie O.k res -
uzywalnosci
Inspektor powiatowy .
1. (archiwista) Fartuch stylonowy 24 miesigce
Ubranie robocze typ
szwedzki
Koszula flanelowa 12 miesiecy
Czapka
2. Konserwator
Trzewiki z ochrong palcow | 24 miesigce
ocieplacz 36 miesiecy
Rekawice do zuzycia
Ubranie robocze typ
szwedzki
Potbuty 24 miesigce
3. Kierowca, sprzatacz Fartuch stylonowy
Czapka 12 miesiecy
Ocieplacz 36 miesiecy
Fartuch stylonowy 12 miesiecy
4. Sprzagtaczka Obuwie profilaktyczne 24 miesigce
Ocieplacz 36 miesiecy
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Zatgcznik 9
do Regulaminu Pracy

Protokot utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia
odziezy roboczej, ochronnej obuwia ochronnego,
srodkéw ochrony indywidualnej

Prosze o wydanie nowego wyposazenia:

(nazwa asortymentu)

Pani/Pan

zatrudniona(y) w dziale

na stanowisku

Wymienione wyposazenie ulegto utracie*, zniszczeniu*, przedwczesnemu zuzyciu® z
powodu:

Zatwierdzamy wydanie nowego wyposazenia:

Kierownik Dziatu Organizacyjnego

Dyrektor

niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik 10
do Regulaminu Pracy

Tabela

Maksymalna kwota zakupu odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia dla
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku—Kamiennej

L.p. | Nazwa sortu zllae:(lzsgl:nalna kwota
1. Fartuch stylonowy 55,00 zt

2. Ubranie robocze typ szwedzki 120,00 zt

3. Koszula flanelowa 50,00 z

4. Trzewiki z ochrong palcow 150,00 zt

5. Potbuty 150,00 zi

6. Czapka 15,00 zt

7. Ocieplacz 120,00 zt

Powyzsze kwoty ustalono na podstawie obowigzujgcych cen zakupu poszczegdlnych
sortow.
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