REGULAMIN PRACY
OBOWIAZUJACY

W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY

W JANOWIE LUBELSKIM

Janow Lubelski, 26 kwietnia 2023 rok




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora PUP w Janowie Lubelskim
z dnia 26 kwietnia 2023 roku

Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Janowie Lubelskim

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne

§1.

1. Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim opracowany zostal na
podstawie:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 2023, poz. 1465 z p6zn. zm.),
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022,
poz. 530),
3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. 2014, poz. 1632),
2. Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek wewngetrzny w
procesie pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Janowie Lubelskim zwanym dalej PUP oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow, a takze rozklad czasu pracy w
sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§2.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w
Janowie Lubelskim bez wzgledu na podstawg nawigzania stosunku pracy, rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem
Pracy 1 innymi regulaminami obowigzujgcymi w PUP.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu potwierdzone wlasnorecznym
podpisem pracownika dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4.

1. PUP, bedacy jednostka organizacyjna, jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych, a osobg dokonujaca za pracodawce czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy jest Dyrektor PUP.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w PUP;

3. Pracodawca Dyrektora PUP jest PUP.



4. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora PUP wykonuje Starosta Powiatu
Janowskiego.

§ 5.

1. Dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegbdlowe zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej okresla Dyrektor PUP w
odrebnym zarzadzeniu.

§ 6.

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy w szczegolnosci:
a) skierowa¢ go na wstgpne badania lekarskie, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w
Kodeksie pracy,
b) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgca wymogi okreslone w Kodeksie pracy,
C) przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
d) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,
e) zapozna¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy,
f) zaopatrzy¢, w razie potrzeby, w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze.
2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy, przeprowadza instruktaz
stanowiskowy, przydziela mu sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z
obowigzkami, udzielajac wskazoéwek co do sposobu ich wykonywania.

ROZDZIAL 11

Obowiazki pracodawcy

§7.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Przestrzega¢ zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu;

2. Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
3. Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakoSci pracy;

4. Organizowaé prace w sSposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, 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;

6. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7. Wydawa¢ nieodptatnie odziez ochronng i robocza oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie z
obowigzujgcymi normami;

8. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

9. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10. Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikows;
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11. Réwno traktowa¢ mezczyzn i1 kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy;

12. Przeciwdziata¢ mobbingowi, dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwalym ng¢kaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespotu pracownikow;

13. Ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowa¢ pracownikéw o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami. Informacja o zapoznaniu z ryzykiem zawodowym zwigzanym z
wykonywang pracg potwierdzana jest wlasnorecznym podpisem pracownika;

14. Organizowa¢ wymagane badania lekarskie;

15. Informowa¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony - 0 wolnych miejscach pracy;

16. Udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu. Zapoznanie pracownika z tymi przepisami jest potwierdzane wlasnorecznym
podpisem pracownika na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych;

17. Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

18. Wptywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego;

19. Przekazywaé informacje kierowane do ogétu pracownikéw poprzez umieszczanie ich na
tablicy ogtoszen w siedzibie pracodawcy.

§ 8.

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego;

3. Okreslania zakresu obowiazkéw kazdego z pracownikow zgodnie z postanowieniami
umowy 0 prace oraz obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL 111

Obowiazki pracownikow samorzadowych

§9.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;
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7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.
4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng”.
5. Szczegblowe uregulowania dotyczace oceny pracownikéw samorzadowych zawiera ustawa
oraz odrebny regulamin.
6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzagdowego ktéregokolwiek z
zakazow, o ktorych mowa w ustawie, niezwtocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.
7. Pracownik samorzadowy jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.
Wzor oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownika PUP stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
8. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci
gospodarczej na pracownika samorzadowego jest naktadana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.
9. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 10.
Obowiazki pracownikéow

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowy o prace,

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzegaé przepisoOw z zakresu ochrony danych osobowych,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

8) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy, wokot niego oraz na terenie budynku
PUP,

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

10) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy,

11) zachowywac tajemnice stuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym,

12) przestrzegaé prawa i wykonywac zadania PUP sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

13) przestrzega¢ tajemnice panstwowa i stuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym,

14) do ochrony i zachowania w tajemnicy danych osobowych,

15) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

16) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
wspotpracownikami, oraz w kontaktach z obywatelami,

17) do noszenia odpowiedniego ubioru w miejscu pracy.



§ 11.

Przyjecie do wiadomos$ci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych
przepisach, pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na  dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

§ 12.

1. Pracownicy sa obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o prace, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia 1 zycia.

3. W razie koniecznosci 1 szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do
wykonania pracy w dniu ustawowo od niej wolnym oraz petnienia dyzuréw w godzinach

nadliczbowych.
§ 13.

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zglaszania Dyrektorowi PUP zmian swoich
danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczeg6lnosci zmian
dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokumentéw wojskowych,

4) ksztatcenia i zawodu,

5) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i cztonkow jego rodziny do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy dokonywa¢ w terminie siedmiu dni od
daty ich zaistnienia.

§ 14.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie oddane mu do dyspozycji
(powierzone mu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢) zgodnie z przepisami Kodeksu

pracy.

§ 15.

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwrécic¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) sporzadzi¢ protokoét zdawczo-odbiorczy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku
oraz przekaza¢ dokumenty do zaktadowe;j sktadnicy akt.



§ 16.

1. Zabrania si¢ pracownikom:

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

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnos$cig Pracodawcy,

3) samowolnego demontowania cze$ci urzadzen 1 narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

4) spozywania alkoholu 1 przyjmowania innych $rodkdw ograniczajacych zdolnosc¢
wykonywania pracy na terenie PUP oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i
powyzszych srodkow,

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

6) wynoszenia z terenu PUP, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie
bedacych wlasno$cig pracownika.

2. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy
w szczegblnosci:

1) wykonywanie bez =zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie PUP,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

9) zle i niedbale wykonywanie pracy przez psucie materialdw, narz¢dzi pracy i urzadzen
technicznych.

§17.

W PUP obowigzuje zakaz:
1) palenia tytoniu,
2) spozywania alkoholu oraz przyjmowania $rodkéw odurzajacych.

ROZDZIAL. 1V
Czas pracy

§ 18.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
normalnych godzinach pracy w PUP lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

§19.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.



§ 20.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg, a 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,
odpowiadajacym kwartatom roku.

2. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyc
przecigtnie 48 godzin w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

6. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy nie wlicza
si¢ do czasu pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru nie wykonywat pracy.

7. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru.

8. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) podpisanego przez Dyrektora PUP lub
upowazniong przez niego osobe.

§ 21.

W PUP dni wolne od pracy wprowadza Dyrektor PUP zarzadzeniem gdy:
1) ustawowo wolny dzien od pracy ($wigto przypada w sobotg),
2) w innych okolicznosciach - po odrobieniu w innym terminie - w dniu wolnym od pracy.

§ 22.

1. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:
- poniedziatek -7.30 - 15.30

- wtorek -7.30-16.00
- §roda -7.30-15.30
- czwartek -7.30-15.30
- piagtek -7.30-15.00

2. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

3. Niedziele oraz $wigta okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

4. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

5. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikow niepetnosprawnych, ktorych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin ustala
Dyrektor PUP w umowie o prace .

6. Dla os6b sprzatajacych budynek ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia
pracy we wszystkich dniach tygodnia od poniedziatku do pigtku: od godziny 13.00 do 21.00.

§ 23.

Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
okreslonego w § 22 rozktadu czasu pracy.



§ 24.

1. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
wliczona do czasu pracy przerwa $niadaniowa.

2. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1, nie moze by¢ dtuzsza niz 15 minut.

3. Czas rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala w porozumieniu z
pracownikami, Dyrektor PUP w taki sposob, aby nie zakldci¢ toku pracy, a zwlaszcza obstugi
interesantow.

4. Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po godzinie pracy
przy komputerze.

5. Pracownikom z orzeczeniem o niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowa 15 minutowa
przerwa na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek wliczang do czasu pracy.

§ 25.

1. Praca wykonywana w godzinach 23.00 - 7.00 jest pracag w porze nocnej.

2. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci okre§lonej odrebnymi przepisami.

3. Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 7.00 rano w tym
dniu, a 7.00 nastgpnego dnia.

§ 26.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnych pracownikow 300
godzin w roku kalendarzowym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje,
wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas
wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. W przypadku okreslonym w ust. 3 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie z
nim uzgodnionym.

6. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzagdowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 27.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy wykonuja, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.



ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy

§ 28.

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na li§cie obecnosci,
ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Listy obecnos$ci wykladane sa w siedzibie PUP, a ich wypetnienie kontroluje Dyrektor
PUP.

§ 29.

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czysto$ci.

2. Pracownicy s3 zobowigzani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia 1 materialy winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafach badz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

4. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentéw, pieczeci oraz
pobranych narze¢dzi i materialow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy
uszkodzeniem.

5. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci lub narzedzi pracownik
niezwlocznie zgtasza Dyrektorowi PUP.

6. Wynoszenie pieczeci, narzgdzi 1 materialow poza teren PUP bez pisemnego zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

7. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (np. benzyna, innych materialow tatwopalnych).

8. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkng¢ na klucz, po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.

ROZDZIAL V1

Sposob usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie zwolnien od

pracy i urlopow

§ 30.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora PUP o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powoddw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany, niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora PUP o przyczynie swej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w dniu nastgpnym.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobi$cie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okoliczno$ciami.
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§ 31.

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac Dyrektorowi PUP stosowne wyjasnienia lub dowody.

2. Wyjasnienia lub dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy, pracownik
przedstawia natychmiast, zas§ dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy, najpdzniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Dyrektor PUP.

4. Spoznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji prowadzonej przez
Dyrektora PUP.

§ 32.

1. W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami Dyrektor PUP jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

1) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o
wykroczenie,

3) wykonania czynnosci bieglego w  postepowaniu  administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym,

4) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,

5) ztozenia zeznan w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

6) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych prowadzonych przez ochotniczg straz pozarng
i wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu a takze uczestniczenia w szkoleniu
pozarniczym,

7) wykonywania obowigzku §wiadczen osobistych,

8) oddania krwi przez pracownika b¢dacego krwiodawcg oraz przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okreslonych badan lekarskich,

9) sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem zdrowym w wieku do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza.

2. Dyrektor PUP jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w zwigzku z innymi
przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 33.

1. Zatatwienie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Dyrektor PUP, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym. Wzo6r wniosku o wyrazenie zgody na
odpracowanie czasu wyjscia prywatnego stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze pozwoli¢ pracownikom zatatwi¢ prywatne
sprawy w czasie pracy, nie wymagajac w zamian odpracowania i ptacac wynagrodzenie za
ten czas, jakby zatrudniony normalnie pracowat.
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§ 34.

Wynagrodzenie za czas nieobecno$ci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba
Ze przepisy prawa pracy stanowig inacze;j.

§ 35.

1. Pracownicy mogg opuszczac teren PUP w czasie godzin pracy wytgcznie na polecenie lub
za zgoda przetozonych oraz po wpisaniu si¢ w ksigzce wyjs¢.

2. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi Dyrektor PUP.

3. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyjs$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza PUP do konca
dnia roboczego.

§ 36.

Prawidlowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wlasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 37.

1. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw zatwierdza Dyrektor PUP w
porozumieniu z pracownikami.
2. Plan urlopow powinien uwzglednia¢ wnioski pracownikéw oraz konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wytozenie go w siedzibie
PUP.
4. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika o urlop.
5. Termin urlopu pracownik uzgadnia indywidualnie z Dyrektorem PUP.
6. W szczeg6lnych okolicznoséciach pracodawca jest zobowigzany uzgodniony termin urlopu
wypoczynkowego, z przyczyn usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przesunac z powodu:
1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego.
7. Uzgodniony termin urlopu wypoczynkowego moze zosta¢ przesunigty na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
8. Cz¢s¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:
1) czasowe] niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg
zakazng,
2) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesigcy, urlopu macierzynskiego - udziela si¢ pracownikowi w terminie pozniejszym.
9. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego; nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zgdanie pracownika.
10. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystac
przyshlugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegltego, nie moze
przekraczaé wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155" Kodeksu pracy.
11. Whniosek o urlop generowany jest przez pracownika w systemie elektronicznym Syriusz
STD.
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§ 38.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na
czas obejmujacy:

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

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

§ 39.

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

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

3. Zwolnienie od pracy, 0 ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do pelnej godziny.

§ 40.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 40a.

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

2. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ na zasadach okreslonych w przepisach art.
173" — 173* Kodeksu pracy.

3. Wynagrodzenie za czas urlopu opiekunczego nie przystuguje.

§ 40b.

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

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

3. Zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ na zasadach okre§lonych w przepisach art.
148" Kodeksu pracy.

§ 40c.

1. Wnioski o; urlop wypoczynkowy, urlop szkoleniowy, urlop opiekunczy, urlop
okolicznosciowy, urlop bezptatny, opieke nad zdrowym dzieckiem, zwolnienie z powodu sity
wyzszej oraz wnioski o inne nieobecno$ci generowane sg przez pracownika w systemie
elektronicznym Syriusz STD.

13



2. W przypadkach uniemozliwiajagcych korzystanie z sytemu o ktorym mowa w ust.l
dopuszcza si¢ mozliwos$¢ sktadania wnioskow w wersji papierowej. Wzory takich wnioskow
stanowig odpowiednio Zatacznik Nr 4, Zatacznik Nr 5 oraz Zatacznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 41.

Pracodawca udziela urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego w trybie i na zasadach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

§ 42.

Na wniosek pracownicy nalezy jej udzieli¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta
z urlopu macierzynskiego. Do urlopu rodzicielskiego przepis ten stosuje si¢ odpowiednio.

§ 43.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesi¢ecy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w trybie i na zasadach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

§ 44.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jakosci §wiadczonej
pracy.

2. Wprowadza si¢ ochrone tajemnicy dotyczacej wysokosci wynagrodzenia pracownika.

3. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitki z
ubezpieczenia spotecznego ptatne sg co miesigc z dotu w dniach 27 - 30 kazdego miesigca, a
jezeli ostatni dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

4. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek oszczedno$ciowo-rozliczeniowy wskazany
przez pracownika.

5. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pozniej niz
W ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

6. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej 1 udzielenia wyjasnien dotyczacych wysoko$ci 1 poprawnosci
naliczenia przystugujacego mu indywidualnego wynagrodzenia.

§ 45.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,
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5) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL VIII
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 46.

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 47.

1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowac pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie.
2. Pracownicy s3 obowigzani:
1) uczestniczyé w szkoleniach bhp,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) stosowac odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,
4) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
5) wspotdziata¢ z Dyrektorem PUP i przetozonymi w wypeltnianiu obowigzkoéw bhp.

§ 48.

1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy przechodza szkolenie wstepne w
zakresie ogdlnym 1 stanowiskowym wazne 1 rok.
2. Szkolenie wstgpne w zakresie ogolnym przeprowadza stuzba bhp, a stanowiskowe
bezposredni przetozony.
3. W czasie szkolenia wstgpnego nalezy poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym w
zwigzku z praca.
4. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ zgodnie z terminem nizej podanym:

1) Pracodawca - co 5 lat;

2) Pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lat.

§ 49.

1. Pracownikom uzytkujagcym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej
przez 4 godz. dziennie przystuguje refundacja zakupu okularow lub wymiana szkiet.

2. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdza pracownik ds. kadr
lub insp. ds. bezpieczenstwa i higieny pracy lub inny uprawniony pracownik.

3. Potwierdzenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika

4. Fakt konieczno$ci posiadania okularéw lub wymiany szkiet przez pracownikéw stwierdza
lekarz okulista w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych.

5. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku stwierdzonego przez samego pracownika, moze on
wystapi¢ do kierownika jednostki o skierowanie na badania specjalistyczne, niezaleznie od
czasu, ktory minat od ostatnich badan profilaktycznych.

6. Maksymalna kwota refundacji:
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1) zakup okularow - 200,00 zt.

2) wymiana szkiet - 100,00 z1.
7. Refundacji dokonuje si¢ na podstawie rachunku wystawionego przez specjalistyczne
zaktady.
8. Pracownik moze ubiegac si¢ o refundacje zakupu okularéw raz na 2 lata.
9. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o refundacje wymiany szkiel. Wymiana moze zostac
dokonana w terminach okresowych badan lekarskich.
10. Szczegotowe zasady zwrotu pracownikom kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok
przy obstudze monitorow ekranowych okresla Dyrektor PUP w odrgbnym zarzadzeniu.

ROZDZIAL IX
Ochrona pracy pracownikéw zwiazana z rodzicielstwem.

§ 50.

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zatrudnionych w
PUP, stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

§ 51.

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

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy oraz
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Pracownika, opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 52.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiety w cigzy w razie przedlozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy
dotychczasowej.

§ 53.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy do 45
minut kazda.

3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna
przerwa na karmienie.
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ROZDZIAL X
Nagrody i wyro6znienia.

§ 54.

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy, podnoszenie swoich umiejetnosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan PUP, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

§ 55.

1. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Dyrektor PUP.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 56.

1. Cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych uzasadnia zastosowanie
przez Dyrektora PUP sankcji z rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.
2. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych rozumie sig:

1) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,

2) sp6znianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia w ilosci 5 sp6znien w miesiacu,

3) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw i falszowanie listy,

4) przyczynianie si¢ w sposob swiadomy do ci¢zkiego wypadku,

5) przywlaszczanie mienia,

6) dopuszczenie do mozliwosci przywlaszczenia mienia,

7) nie zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zasady poufnosci,

8) wynoszenie poza PUP dokumentéw bez koniecznej zgody Dyrektora PUP,

9) spozywanie alkoholu i odurzanie si¢ w miejscu pracy oraz przebywanie w PUP po uzyciu

alkoholu 1 §rodkéw odurzajacych,
10) nieprzestrzeganie przepisow o zakazie konkurencji.

§ 57.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przepisow przeciwpozarowych, Dyrektor PUP moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany.

§ 58.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 59.

O zastosowanej karze Dyrektor PUP zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgltoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 60.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 61.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor PUP. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Dyrektor PUP jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rOwnowartos¢
kary.

§ 62.

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor PUP moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ karg
za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Zasadg zawartg w ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia
sprzeciwu przez Dyrektora PUP albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XII
Zatrudnianie mlodocianych.

§ 63.

W urzedzie nie zatrudnia si¢ pracownikéw mlodocianych w celu odbywania przygotowania
zawodowego lub w innym celu niz przygotowanie zawodowe.
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ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe.

§ 64.

1. Wszelkich informacji dotyczacych PUP wychodzacych na zewnatrz udziela Dyrektor PUP
lub upowazniony przez niego pracownik.

2. Bez zgody Dyrektora PUP pracownicy nie mogg udost¢pnia¢ komukolwiek dokumentdw i
ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach
prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

3. Osoby upowaznione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci PUP
sa dopuszczane do czynnos$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Dyrektora PUP i Starosty.
Udostgpnieniu kontrolnemu podlegaja tylko dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia
kontroli.

§ 65.

Dane osobowe pracownika sg przetwarzane w zakresie niezbgdnym w wykonywaniu przez
niego stosunku pracy i prowadzeniu dokumentacji z tym zwigzane;.

§ 66.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw i aktow wykonawczych prawa

pracy.
§ 67.

Jezeli stosunek pracy pracownikow samorzadowych reguluja przepisy szczegdlne, przepisy
Kodeksu pracy stosuje si¢ w zakresie nie uregulowanym tymi przepisami.

Wykaz zalacznikow:

1) Os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownika Powiatowego
Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim.

2) Wzor listy obecnosci,

3) Wzor wniosku o wyrazenie zgody na odpracowanie wyjscia prywatnego.

4) Wzor wniosku o urlop.

5) Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem.

6) Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sity wyzsze;.

7) Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ PRZEZ PRACOWNIKA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JANOWIE LUBELSKIM

Uwaga:
Oswiadczenie sklada sie w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej

Ja, nizej podpisany (-a)

(stanowisko)
po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 30 i art. 31 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzgdowych (Dz. U.2022, poz. 530) o§wiadczam, ze prowadze dziatalnos¢

gospodarczg osobiscie lub z innymi osobami (nazwa i przedmiot dziatalnosci):

(data i podpis pracownika)
Stwierdzam, ze dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona przez pracownika pozostaje / nie
pozostaje*) w sprzecznos$ci z jego obowigzkami, jak rowniez wywoluje / nie wywoluje*)

podejrzenia o stronniczos$¢ lub interesownosc¢.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

* niepotrzebne skresli¢

20



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

Powiatowy Urzad Pracy w Janowie Lubelskim

(nazwa komorki organizacyjnej)
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

Janow Lubelski,dnia...........ooooviiiiinn..

(komorka organizacyjna, stanowisko)
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Janowie Lubelskim
WNIOSEK

O WYRAZENIE ZGODY NA ODPRACOWANIE CZASU WYJSCIA
PRYWATNEGO.

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu wyjScia prywatnego z dnia

........................ r. wdniu........................... 1. w godzinach od ............do .............

Uzasadnienie:
(prosze uzasadni¢ potrzebe¢ pracy pracownika po godzinach pracy - wypetnia bezposredni przetozony)

czytelny podpis pracownika pieczatka i podpis
bezposredniego przetozonego

Wypeknia pracodawca:

Wyrazam zgod¢/nie wyrazam zgody* na odpracowanie wyjscia prywatnego.

* niepotrzebne skresli¢

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Janowie Lubelskim
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

Janow Lubelski,dnia............ooooiiinn...

(komorka organizacyjna, stanowisko)

WNIOSEK O URLOP

Proszg¢ o udzielenie mi urlopu:
wypoczynkowego*/ okoliczno$ciowego™®/ szkoleniowego*/ opiekunczego*/ bezplatnego®/ w

tllosci ...l dni, od dnia ..., do dnia

(podpis pracownika)

Zastepstwo obejmuje: Zgoda Kierownika Dziatu: | Akceptacja Dyrektora lub Zastepcy:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

Janow Lubelski, dnia...........ooooiiiiii

(komorka organizacyjna, stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY NA OPIEKE NAD
DZIECKIEM
Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy prosze o udzielenie mi
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze .......................
(dni/godzin*) w dniach od .................. do ..oooiiiiiiiiii. w godzinach od ............... do
................... Jednoczes$nie o$wiadczam, iz drugi rodzic/opiekun® nie korzysta z uprawnien

na podstawie art. 188 Kodeksu pracy w liczbie dni lub godzin, ktére beda wykorzystane

przeze mnie zgodnie z tre$cig wniosku.

(podpis pracownika)

Zastepstwo obejmuje: Zgoda Kierownika Dziatu: | Akceptacja Dyrektora lub Zastepcy:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

Janow Lubelski,dnia...........oooovinnn..

(komorka organizacyjna, stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY Z POWODU SILY
WYZSZEJ
Na podstawie art. 148" Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy prosze o udzielenie
mi zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba/wypadkiem* z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

wysokosci polowy wynagrodzenia w wymiarze ....................... (dni/godzin*) w dniach od

(podpis pracownika)

Zastepstwo obejmuje: Zgoda Kierownika Dzialu: | Akceptacja Dyrektora lub Zastepcy:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszona
pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace; :

1) 12 kg - przy pracy stale;j,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 50 N - przy pracy stalej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdéw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sily przekraczajace;j :

1) 120 N - przy pracy stalej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzardw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg réwniez mase¢ urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia ci¢zaro6w po powierzchni rownej, twardej 1 gtadkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,

1 % - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ci¢zaréw po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 1 1
2, masa cigzarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,
2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od - 1,5,
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3) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja naglte zmiany temperatury powietrza W
zakresie przekraczajacym 15° C.

III. Prace w halasie i drganiach.
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktorego:

a) rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja warto$ci podane

V(Vjizl:te(uiiwoéé Rownowazny poziom ci$nienia akustycznego ~ Maksymalny poziom
srodkowa odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ci$nienia
pasm tercjowych przecietnego tygodniowego, okreslonego w akustycznego

(kHz) Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB) (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym
dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s2,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skltadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut 1 krotszych, przekracza 4 m/s2,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogbélnym oddziatywaniu na
organizm czlowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.
1. Dla kobiet w cigzy:

27



1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej,

2) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natgzefn promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre§lonych w przepisach
prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okre§lonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.
1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statego przebywania pod ziemig i
wykonywania pracy fizycznej,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizyczne;.

2. Dla kobiet w ciazy:

1) prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

V1. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu.
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig - prace nurkoOw oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazmoza, Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VI1IIl. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
w Srodowisku pracy:
- chloropren,
- 2-etoksyetanol,
- etylenu dwubromek,
- leki cytostatyczne,
- mangan,
- 2-metoksyetanol,
- otow 1 jego zwiazki organiczne i1 nieorganiczne,
- rte€ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
- styren,
- syntetyczne estrogeny i progesterony,
- wegla dwusiarczek,
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- preparaty do ochrony roslin,
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikoOw organicznych, jezeli ich st¢zenia w
srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),

2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

3) prace stwarzajgce ryzyko ci¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkOw awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.
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