ZARZADZENIE NR 12/2012

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 19 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) — zar z 3 d z a m, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku, zwany dalej

~Regulaminem”, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i1 pracownikoéw. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich
pracownikow Urzedu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2009 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku z dnia

25 maja 2009 r. i wydany na jego podstawie Regulamin Pracy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni, od podania go do wiadomosci

pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku.

BT 5

Powlatofego Urzgdu Pracy



Zalqceznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 12 /2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 19 listopada 2012 r.

REGULAMIN PRACY

Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Nisko, listopad 2012 r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku zwany dalej Regulaminem ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy lub Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nisku
reprezentowany przez Dyrektora,

2. Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku,

3. Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub referatu
w stosunku do podlegtych pracownikéow, w stosunku do kierownikow dziatow i Z-cy
Dyrektora, Dyrektora PUP, zas w stosunku do kierownika referatu kierownika dziahu.

4. Stanowisku urzedniczym lub Kkierowniczym stanowisku urzedniczym - nalezy przez
to rozumie¢ stanowiska urzednicze w rozumieniu Ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§4

Pracownicy PUP w Nisku sa w swej pracy zobowiazani stosowaé przepisy:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U z 2008 . Nr 69, poz. 415 z p6ézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1592 z poézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach pomocy publicznej
(Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.),

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.),

6. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niegjawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228 z pozn. zm.),

7. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz.1198 z poézn. zm.),

8. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.),

9. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz.1584 z pdzn. zm.),
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10. Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.),

11. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

12. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.),

13. Przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

§5

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku bez wzgledu na sposdb nawiagzania stosunku pracy, zwany dalej
~pracownikiem”.

§6

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétlowo niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§7

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku,
a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Dyrektor Urzgdu lub inne upowaznione do tego
osoby.

Rozdzial 11
Stuzba przygotowawcza

§8

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwiazania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobge podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobe., ktdra nie byla
wczesniej zatrudniona jako pracownik samorzadowy, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dhuzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyla stuzby przygotowawcze] zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§9

1. Dla pracownika, o ktorym mowa w § 8, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg
na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust.5.

Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor PUP biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.
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Stuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktdrej pracownik
jest zatrudniony, Dyrektor moze zwolnic z obowiazku odbywania shizby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 5, nie wylacza stosowania ust.6.

8. Szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe, okresla Zarzgdzenie Nr 5/2009 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku z dnia 25 marca 2009 r.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 6, przed zawarciem

nowej umowy o pracg, pracownik skltada slubowanie o tresci i na zasadach okreslonych

w art. 18 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 111
Przeniesienie na inne stanowisko pracy
i czasowe powierzenie wykonywania innej pracy

§10

Pracownik, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki, moze
zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

§11

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres
do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystluguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§12

1. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej
jednostce, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza
to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego,
oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

2. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.,

§ 13

W przypadku przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej jednostki jego akta osobowe wraz
z pozostala dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sig¢
do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.
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§ 14

W przypadku reorganizacji jednostki, pracownika =zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$¢ na inne
stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje
zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym
stanowisku.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesigcy nastgpujgcych po miesigeu, w ktérym pracownik zostat
przeniesiony na nowe stanowisko.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 15

Pracodawca zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

1,

L
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Zaznajamiania pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow.

Szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika, w szczegolnosci przez
uprzedzenie  pracownikéw o  monitorowaniu  poszczegélnych — pomieszczen
i o przystugujacym pracodawcy prawie dostgpu do informacji zapisanych na komputerach
stuzbowych pracownikow.

Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ 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.

Przeciwdziatania mobbingowi.

Zapewnienia bezpiecznych i  higienicznych  warunkéw  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie.

Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

Zapewnienia pracownikom uczestnictwa w réznych formach podnoszenia kwalifikacji.
Zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw potrzeb socjalnych pracownikow.

. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow.

. Wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia,

informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym
z wykonywang przez nich praca.

. Udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych roéwnego traktowania

w zatrudnieniu.

. Przetwarzania danych osobowych pracownika, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie

danych osobowych.



14. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow.
15. Przeprowadzania oceny pracownikow, zgodnie z ,Regulaminem przeprowadzania

(o]

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku™.

§16

. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

Szczegdtowe czynnosci wykonywane przez pracownika okreslone sa w zakresie
czynnosci, ktory jest integralng czg$ciag umowy o pracg.

Zakresy czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw obowiazani sg opracowac
bezposredni przelozeni i po =zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu, przekazuja
je pracownikom.

. Pracodawca zobowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pozniej

niz do 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

- czestotliwosei wyplaty wynagrodzenia za prace,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

- obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.

§17

. Pracodawca ma prawo wydawa¢ zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy

i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywa¢ te zarzadzenia.
Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sa obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki pracownika

§ 18

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesdw obywateli.

Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzegania niniejszego Regulaminu i ustalonego porzadku w Urzedzie,

4) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) poddawania si¢ badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym, kontrolnym
(w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba trwajaca dluzej niz
30 dni) oraz innym zleconym badaniom lekarskim,

6) dbania o dobro Urzgdu — zachowujac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Urzad na szkodg, chroniac mienie oraz wykorzystujac je zgodnie



z przeznaczeniem, w tym do przestrzegania zasad uzytkowania oprogramowania
i sprzetu komputerowego w Urzgdzie stanowiacych zatacznik nr 1 oraz zasad
korzystania z sieci Internet stanowigcych zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

7) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania zasad wspéizycia spolecznego,

9) zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami,

11) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami Urzedu. a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

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

13) wykonywanie polecen przelozonego w sposob sumienny i starannie,

14) dbania o nalezyty stan narz¢dzi pracy i innego mienia Urzedu oraz tad i porzadek
W miegjscu pracy,

15)uzywania narz¢dzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

16) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen 1 pomieszczen
pracy,

17) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

18) informowania organdw, instytucji i 0sdb fizycznych oraz udostgpniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami dotyczacymi
udostepniania informacji publicznej,

19) poddawania si¢ ocenie pracownikow, zgodnie z ,,Regulaminem przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku”,

20) niezwlocznego zawiadamiania Samodzielnego stanowiska ds. kadr o wszelkich
zmianach dotyczacych danych osobowych,

21)w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dofozenia
szczegOlnej starannosci w celu ochrony interesow osob, ktorych dane dotycza,
aw szczegblnosci zapewnienia, aby dane te byly:

- przetwarzane zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych,

- zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

- merytorycznie poprawne 1 adekwatne w stosunku do celéw, w jakich
sa przetwarzane, nie dhuzej niz to jest niezbedne do osiggnigcia celu przetwarzania,

- przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktorych dotycza.

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem

albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowiazany poinformowa¢ o tym na pismie

swojego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora Urzedu.

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

do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

o czym niezwlocznie informuje Dyrektora Urzedu.

§19



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

organizacje i przystgpowac do tych organizacji,
Zasady tworzenia i dzialania organizacji, o ktérych mowa w ust.l, okresla ustawa
o zwiazkach zawodowych oraz inne przepisy prawa.

§ 20

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczna nad pracownikami. Orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych w oparciu o skierowanie wydane pracownikowi przez pracodawce,

2) wypei¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznaé sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku
praCY9

7) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) przyjaé zakres czynnosci do wiadomosci i stosowania.

Dokumenty wymienione w punktach 3-5, pracownik przedklada w kopiach, ktore

wlozone zostana do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia pracodawcy

do wgladu.

§21

Pracownikom zabrania sie:

1.

oW

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych, srodkéw odurzajacych
lub substancji psychotropowych.

Palenia tytoniu na terenie zakladu, z wyjgtkiem miejsca do tego przeznaczonego.
Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscia pracownika.

Wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéow pracodawcy, niezgodnie
z przeznaczeniem — do czynnosci nie zwiazanych z wykonywang praca.

Noszenia ubioréw niedbatych lub wyzywajacych.

§22

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczosé¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
Z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust.l
ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa w ust.1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim,
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bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje
si¢ go ze stanowiska.

§ 23

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowiazany sklada¢ odrgbne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzone]j dzialalnosci gospodarcze;j.

Pracownik, o ktorym mowa w ust.l, jest obowiazany zlozy¢ kierownikowi jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust.1, jest naktadana kara
upomnienie lub nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢
odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 24

. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa

pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.
Analizy danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje Dyrektor Urzedu.

Pracownik, o ktorym mowa w ust.1, sklada oswiadczenie o stanie majatkowym wedlug
wzoru o$wiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
z pozn. zm.) dla wojta, zastgpcy wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego
gminng osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§ 25

Komputer stuzy do celow stuzbowych. Pracodawca ma prawo wgladu do danych w nich
zapisanych.
Dopuszcza si¢ ograniczony uzytek prywatny powierzonego sprzg¢tu komputerowego jezeli
wymagaja tego okolicznosci.

§ 26

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala cze$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy
to warunkowego umorzenia postgpowania karnego.
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§ 27

Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie
pracy.

W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczyé si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp.

§ 28

Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1,

oW

Z%e i niedbale wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy.

Nieobecno$¢ w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia.

Zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikéw oraz klientow.
Niewykonywanie polecen przetozonych.

Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 29

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkoéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
ust. 1 Kp uwaza sig¢ w szczegolnoscei:

I

SR

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé¢ w pracy.

Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
Stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub substancji
psychotropowych i uzywanie srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy,

Uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 30

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

substancji psychoaktywnych (alkoholu, narkotykdéw, psychotropowych srodkow
farmakologicznych), bezposredni przelozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic
go do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.

Na zadanie pracownika, w odpowiedniej wyspecjalizowanej placéwce medycznej,
przeprowadza si¢ badania niezbgdne do ustalenia zawartosci substancji psychotropowych
w organizmie. Badania przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

W wypadku potwierdzenia w badaniu okre$lonym w ust. 2 nietrzezwosci pracownika,
koszty przeprowadzonego badania obciazaja pracownika.

Jezeli zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, przeprowadzenie
kontroli zleca si¢ Policji.
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Rozdzial VI
Czas pracy

§31

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§32

llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1) pracy zmianowe] - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego
rozktadu czasu pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczegolnych pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

2) roéwnowaznym czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ przedluzenie, z przyczyn
dotyczacych rodzaju pracy lub jej organizacji, dobowego wymiaru czasu pracy, nie
dhizej jednak niz do 12 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym; przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy,

3) okresie rozliczeniowym - 3 nastepujace po sobie miesiace kalendarzowe.

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumieé¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 33

U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.
Pracownik w kazdym tygodniu ma prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

§ 34

Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo,
jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepelnosprawnag wyda w odniesieniu do tej
osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

. Normy czasu pracy o ktérych mowa w ust. 2 stosuje si¢ od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.
Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przysluguje co najmniej 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

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

1l
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11.

A

o =

Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane lacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

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

Czas pracy pracownic w ciazy oraz pracownikéw opiekujacych sig¢ dzieckiem
do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwiazku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy (w przypadku
pracy na stanowisku o rOwnowaznym czasie pracy - § 32 ust. 1 pkt 2).

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak rowniez bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, wynosi 3 miesigce
kalendarzowe i pokrywa si¢ z kwartalem.

§ 35

Pracownicy administracyjno-biurowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku wykonuja
prace od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30.

§ 36

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 - 6.00.

Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z zasadniczego wynagrodzenia, nie mniejszy niz dodatek,
o ktérym mowa w art. 151% § 1 Kodeksu pracy.

§ 37

Przez pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

£

2.

§ 38

Gdy pracownik swiadczy pracg w $wigto, winien otrzymaé inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy,
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.
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§ 39

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 $wigta.

2. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione przez
bezposredniego przelozonego wymaga uzyskania zgody Dyrektora Urzedu .

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4, Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu,
najpozniej do konca okresu rozliczeniowego.

5. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi Samodzielne stanowisko ds. kadr.

§ 40

1. Pracownicy zarzadzajacy Urzedem, tj. Dyrektor, Gléwna Ksiggowa, wykonuja w razie
koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracownikom wymienionym w ust. 1, za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
Z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

Rozdzial VII
Porzadek pracy

§ 41
Kazdy pracownik ma obowigzek podpisaé listg obecnosci, potwierdzajac przybycie do pracy.
§ 42
Listy obecnosci znajdujg si¢ w sekretariacie Urzedu.
§ 43
Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej
zakonczeniem, badZz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez
samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy 1 wyznaczonych godzin pracy.
§ 44
Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapic za zgodg pracodawcy, badz osoby

przez niego upowaznionej.
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§ 45

Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przelozonego, odnotowywane sa w "Rejestrze wyjs¢ shuzbowych" oraz "Rejestrze wyjsc
prywatnych".

§ 46
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet i dokumenty zgodnie
z politykg bezpieczenstwa obowiazujacq w Urzedzie.

§ 47

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpic
w uzasadnionych przypadkach na specjalne zlecenie przetozonego lub za jego zgoda.

§ 48

ok

Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje¢ czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje t¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

Rozdzial VIII
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 49

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga pocztows,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg¢ stempla pocztowego.

3. Zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w przepisach dotyczacych $wiadczen
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa pracownik
obowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy nie pdézniej niz w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia w tym terminie nastapilo z przyczyn
niezaleznych od ubezpieczonego. Powyzsze nie uchybia obowigzkowi, o ktérym mowa
w ust. 2.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢é usprawiedliwione
szczegélnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem
lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

5. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sig
do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajagcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 punktach

1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é dorgczajac stosowny

dokument.

§ 50

W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig¢
do Samodzielnego stanowiska ds. kadr, celem usprawiedliwienia spoznienia.

§51

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

(%]

§ 52

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, Dyrektor Urzedu moze udzielié
dodatkowego wurlopu szkoleniowego 2z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na warunkach okreslonych w przepisach dotyczacych zasad 1 warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia ogélnego dorostych.

Pracownik wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Urzgdu o przyznanie
dodatkowego urlopu szkoleniowego.

Urlop szkoleniowy moze by¢ udzielony pracownikowi w kazdej fazie nauki.

Ustalenie wymiaru urlopu o ktérym mowa w ust. 1 oraz szczegdtowe prawa i obowigzki
stron, beda okreslone umowa zawarta pomiedzy pracownikiem a Dyrektorem Urzedu.

§ 53
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas

niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
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§ 54

Wyjazdy stuzbowe - poza wyjazdami miejscowymi - odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Dyrektora Urzedu lub inng osobg upowazniong.

§ 55

W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1. Na czas niezbe¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji.

2. Wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbg¢dny w celu zatatwienia sprawy bedace]
przedmiotem wezwania.

3. Wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postegpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, w postegpowaniu sadowym; laczny wymiar zwolnien z tego
tytulu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 56

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, ktérym mowa w § 535,
pracodawca wystawia zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia
za czas zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytulu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

§37

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu

1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka., ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia - w razie slubu 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.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nast¢pujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest niezdolny
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe
omoéwione w niniejszym paragrafie.

5. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
pracownika bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu
oddania krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.
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§ 58

W sprawach nie uregulowanych stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.) oraz inne
obowigzujace akty prawne.

Rozdzial IX
Urlopy

§ 59

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptlywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym

przez Dyrektora Urzedu, zgodnie z planem urlopow.
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 60

. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu 1 roku,
po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepeosprawnosci.

§ 6l

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktdrego rozklad czasu
pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktorych nie ma obowiazku wykonywania pracy, urlopu
udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter
proporcjonalny.

('S

§ 62

Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopéw, akceptowanym przez Dyrektora Urzedu,
na podstawie wnioskow pracownikow w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok pracy.
Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace jak i urlopy niewykorzystane.

Plan urlopu podaje si¢ do wiadomoscei pracownikow.
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§ 63

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw, pracownik obowiazany jest wykorzysta¢
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

—
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§ 64

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,

w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.
Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie

ze schematem organizacyjnym oraz Dyrektor Urzedu.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, bezposredni
przetozony wpisuje we wniosku urlopowym liczbg godzin urlopu, jaka pracownik
przepracowalby w tym okresie zgodnie z obowigzujacym go harmonogramem.

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przelozony.

§ 65

Pracownik moze wykorzystaé¢ cztery dni urlopu na Zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.
W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu
w godzinach pracy Urzedu, a nastgpnie - niezwlocznie po powrocie do pracy -
obowigzany jest potwierdzié jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.
Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopow.
Dni wykorzystane w ramach urlopu na zadanie sa odliczane od przystugujacego urlopu
wypoczynkowego.

§ 66

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego
urlopu.

Whiosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezplatnego.

W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, niz w terminie okreslonym w ust 2, urlop
bezptatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to
spowodowane szczegélnymi sytuacjami zyciowymi 1 nie spowoduje zakldcenia pracy
Urzedu.

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 67

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
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1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzyniskiego moga przypada¢ przed przewidywana
data porodu.

Po porodzie przystuguje urlop macierzyfiski niewykorzystany przed porodem az
do wyczerpania okresu ustalonego w ust 1.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowaé z pozostalej czesci tego urlopu; w takim
przypadku niewykorzystanej czgsci urlopu macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi -
ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

Pracownica zglasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z czg¢sci urlopu
macierzynskiego, najpozniej na 7 dni przed przystapieniem do pracy; do wniosku dolacza
sie zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajgcego pracownika-ojca wychowujacego dziecko,
potwierdzajace termin rozpoczgcia urlopu macierzynskiego przez pracownika, wskazany
w jego wniosku o udzielenie urlopu, przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnacji
z czesci urlopu macierzynskiego przez pracownicg.

Po wykorzystaniu przez pracownice¢ po porodzie urlopu macierzynskiego w wymiarze
8 tygodni, pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko przysluguje prawo do czgsei
urlopu macierzynskiego odpowiadajacej okresowi, w ktérym pracownica uprawniona
do urlopu wymaga opieki szpitalnej ze wzgledu na stan zdrowia uniemozliwiajacy jej
sprawowanie osobistej opieki nad dzieckiem.

W przypadku, o ktorym mowa w ust 6, urlop macierzynski pracownicy przerywa si¢
na okres, w ktorym z takiego urlopu korzysta pracownik - ojciec wychowujacy dziecko.
Laczny wymiar urlopu macierzynskiego w okolicznosciach, o ktorych mowa
w ust. 6 1 w ust. 7, nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust 1.

W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi - ojcu
wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czgsei tego urlopu.

§ 68

Pracownica ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego w wymiarze:

1) do 6 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w § 67 ust. 1 pkt 1,

2) do 8 tygodni - w przypadkach, o ktérych mowa w § 67 ust. 1 pkt 2-5.

Dodatkowy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo, w wymiarze tygodnia
lub jego wielokrotnosci, bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego.
Dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownicy,
sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczg¢ciem korzystania z tego urlopu;
pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownicy.

Pracownica uprawniona do dodatkowego urlopu macierzynskiego moze ltaczy¢
korzystanie z tego urlopu z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego urlopu
w wymiarze nie wyzszym niz polowa pelnego wymiaru czasu pracy; w takim przypadku
dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela si¢ na pozostala czgs¢ dobowego wymiaru
czasu pracy.

W przypadku okreslonym w ust. 4 podjecie pracy nastgpuje na pisemny wniosek
pracownicy, skladany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczgciem
wykonywania pracy, w ktorym pracownica wskazuje wymiar czasu pracy oraz okres,

19



(%]

wh

przez ktéry zamierza laczy¢ korzystanie z dodatkowego urlopu macierzynskiego
z wykonywaniem pracy; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy.

§ 69

Przepisy § 68 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika - ojca wychowujacego dziecko:

1) w przypadku, o ktorym mowa w § 67 ust. 4,

2) w razie wykorzystania urlopu macierzynskiego przez pracownicg.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik-ojciec wychowujacy dziecko
wskazuje we wniosku termin zakonczenia urlopu macierzynskiego przez pracownicg.

§ 70

Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
2 tygodni, nie dhuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia.

Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika-ojca wychowujacego
dziecko, skladany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania
z urlopu; pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 71

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesi¢cy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dluzej
jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia. Do szesciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

Pracownik majgcy okres zatrudnienia okreslony w ust. 1, bez wzgledu na to, czy korzystat
z urlopu wychowawczego przewidzianego w tym przepisie, moze skorzysta¢ z urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat, nie dhuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko
18 roku zycia, jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem
o niepelnosprawnoscei lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki
pracownika.

Rodzice lub opiekunowie dziecka speliajacy warunki do korzystania z urlopu
wychowawczego moga jednoczesnie korzysta¢ z takiego urlopu przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesigcy.

Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czgsciach.

§ 7

Pracownik moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie - za zgodg pracodawcy,
2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpozniej na 30 dni przed terminem

zamierzonego podjgcia pracy.
§73

Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ pracodawcy wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru
czasu pracy w okresie, w ktorym moglby korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest
obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika.
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§ 74

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.
§75

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 74, moze korzysta¢ tylko jedno z nich.
§ 76

W kwestiach dotyczacych urlopu macierzynskiego i ojcowskiego, nieuregulowanych
w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Dzialu dsmego - Uprawnienia pracownikow
zwiazane z rodzicielstwem, Kodeksu pracy.

§ 77
Samodzielne stanowisko ds. Kadr prowadzi dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu

pracy, w ktorej rejestruje wszystkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Rozdzial X
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 78

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ z dohu do kazdego 30 dnia miesigca.

Jezeli dniem wyplaty jest dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu
poprzedzajacym ten dzien.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ przelewem na konto bankowe pracownika.
Pracownik musi w tym celu przedstawi¢ pisemna dyspozycje do przekazywania
wynagrodzenia za pracge na swoj rachunek bankowy oraz podajac przy tym nazwe banku
i numer rachunku bankowego.

4. Jezeli pieniadze za wynagrodzenie odbierane sa osobiscie przez inng osobe, pracownik ma
obowigzek wystawi¢ tej osobie pelnomocnictwo na pismie. Musi ono zawieraé takie
informacje, jak: dane personalne osoby upowaznionej oraz informacj¢, za jaki okres czasu
pobiera ona wynagrodzenie. Upowaznienie mozna wystawi¢ jednorazowo lub na czas
nieokreslony. Jezeli upowaznienie nie zawiera tej informacji, to w domysle oznacza zgode
na jednorazowe pobranie. Kopi¢ wymienionego pelnomocnictwa pracownik winien
wczesniej zlozy¢ osobiscie w Dziale Finansowo - Ksiggowym.

b
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§ 79

Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, wyplaca si¢ pracownikowi w terminie
przyjetym dla wyplaty wynagrodzenia.
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§ 80

Szczegélowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwiazane z praca i zasady ich
przyznawania ustala "Regulamin wynagradzania pracownikow w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Nisku'".

Rozdzial X1
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 81

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 82

Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie bhp:

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§ 83

W szczegolnoscei pracodawca jest obowigzany:

1. Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie i kontrolowac
wykonanie tych polecen.

3. Uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

4. Zagwarantowa¢ profilaktyczna ochrong zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.

5. Przeszkoli¢ pracownikdow w zakresie bhp.

6. Zapewnic¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spotecznego inspektora pracy.

7. Zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

8. Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 84

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1. Zagrozeniach dla zdrowia i zycia wyst¢pujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2. Dzialaniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania

lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w ust. 1,

Pracownikach wyznaczonych do:

1) udzielania pierwszej pomocy,

(V'S ]
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2) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow.
§ 85

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowaé¢ pracownikow na kontrolne 1 okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywana praca.

4. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w Urzedzie.

5. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poinformowania o ryzyku zawodowym wiazacym si¢
z wykonywana praca.

§ 86

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp osobie na utworzonym w Urzedzie
stanowisku ds. bhp i ppoz. oraz wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,
a takze wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i1 ewakuacji
pracownikow.

§ 87

Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegodlnosci pracownik zobowiazany jest:

1. Przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. Wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3. Dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miegjscu
pracy,

4. Uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz S$rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. Poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6. Brac udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. Wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypekianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8. Niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikdw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w regionie zagrozenia, 0 grozacym niebezpieczenstwie.

§ 88
Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzgt ochrony osobistej

oraz obuwie robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikoéw wystepujacych w srodowisku pracy.
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Rozdzial XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§ 89

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie

pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, stawianie
sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, stawienie sie do pracy pod
wptywem srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych i uzywanie srodkow
odurzajgcych lub substancji psychotropowych w miejscu pracy, nieprzestrzeganie
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.
Karami porzadkowymi sg:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.
Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pienigzna. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwione] nieobecnosci, nie moze by¢ wigksza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé¢ dziesiatej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen
o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Urzedu.

§ 90

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniaja sie
szczegolnie do wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia.

Szczegolowe warunki dotyczace nagrod pienigznych oraz zasady ich przyznawania ustala
"Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku".

Rozdzial XIII
Prace wzbronione kobietom

§91

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
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. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zalgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

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

. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
state miejsce pracy.

. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow
z 10.09.1996 r. w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

§ 92

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom.

. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w trybie przewidzianym dla jego

wydania badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

. W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikéw miodocianych pracodawca okresli:

1) Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego,

2) Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.

§ 93

. Wymiar dodatkowego urlopu macierzynskiego, o ktorym mowa w § 68 ust. 1 pkt 1
wynosi w roku 2012 1 2013 do 4 tygodni.

. 3. Wymiar dodatkowego urlopu macierzynskiego, o ktérym mowa w § 68 ust. 1 pkt 2

wynosi w roku 2012 1 2013 do 6 tygodni.
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Zalqceznik Nr 1

Zasady uzytkowania oprogramowania i sprzetu komputerowego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku

Program antywirusowy musi by¢ zainstalowany i pracowa¢ w tle na kazdym komputerze.
Korzystanie z dyskietek, ptyt CD DVD oraz pamigci przenosnych musi by¢ poprzedzone
sprawdzaniem tych nos$nikdw programem antywirusowym.

Zakazuje si¢ uzywania prywatnych nosnikow.

Czynnosci zwigzane z porzadkowaniem zasobow (skanowanie, defragmentacja, usuwanie

zbg¢dnych plikéw) powinny by¢ wykonywane przynajmniej raz w miesigcu.

Przetwarzane dane nalezy chroni¢ przed nieuprawnionym dostepem.

Kopie danych dokumentéw powinny by¢ wykonywane przez pracownikdw obstugujacych

komputery na dysk sieciowy zalogowanego uzytkownika z czgstotliwosdcig pozwalajaca

na odtwarzanie danych w przypadku wystgpienia awarii.

Kopie awaryjne nalezy chroni¢ przed nieuprawnionym dostgpem i usuwaé po ustaniu

ich uzytecznosci oraz nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach,

w ktorych eksploatowane sg na biezaco.

Pracownikom wolno uzywaé zainstalowanego oprogramowania wylacznie zgodnie

z warunkami licencji i polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych.

Pracownikom Urzgdu nie wolno uzytkowac sprzgtu komputerowego, nos$nikow, baz

danych oraz nielegalnego oprogramowania nie zwigzanego z praca.

Plyty CD DVD, dyskietki instalacyjne i dokumentacje zakupionego oprogramowania

przechowuje pracownik Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego sprawujacy

obowiazki Administratora Sieci Informatycznej, zabezpieczajac je przed nieuprawnionym
dostgpem, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Pracownicy Urzedu wykorzystujacy w swojej pracy sprzet komputerowy powinni

utrzymywa¢ go w nalezytym stanie technicznym 1 wykorzystywac tylko stuzbowe

urzadzenia, oprogramowanie 1 nosniki zgodnie z przeznaczeniem i obowigzujacymi
przepisami prawnymi.

W zakresie korzystania z sieci komputerowej obowigzuja nastgpujace zasady:

1/ Pracownicy nie sa uprawnieni do instalacji jakiegokolwiek oprogramowania bez
uprzedniej zgody Administratora Sieci Informatycznej. W przypadku zainstalowania
takiego oprogramowania bez odpowiedniej akceptacji pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

2/ Oprogramowanie na komputerach moze by¢ zainstalowane wylacznie przez
Administratora Systemu.

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszych zasad w poszczegélnych dziatach Urzedu

sprawuja ich Kierownicy.
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Zalqeznik Nr 2

Zasady korzystania z sieci Internet

Polaczenie z siecia Internet realizowane jest w Urzedzie za pomocg lacza stalego i jest
monitorowane. Potaczenie z siecig jest dostepne we wszystkich pomieszezeniach Urzgdu
wyposazonych w sie¢ informatyczng.

Dostep do programéw bankowych realizowany jest za posrednictwem potaczenia VPN
z bankowym numerem dostepowym. Realizacja tego dostgpu wykonywana jest przez
pracownikow dziatu Finansowo — Ksiggowego na podstawie upowaznienia.

7 sieci Internet mogg korzysta¢ jedynie upowaznieni pracownicy Urzedu.

Pracownicy Urzedu moga zosta¢ upowaznieni do korzystania z sieci Internet przez
Dyrektora Urzedu na podstawie kart uprawnien uzytkownikéw uzupelnionych przez
bezposredniego przelozonego.

Osoby upowaznione moga uzywac polaczenia z Internetem jedynie w celach zwigzanych
z wykonywaniem pracy lub polecen stuzbowych.

Osoby upowaznione nie mogg instalowa¢ za posrednictwem sieci komputerowej
zadnego oprogramowania, bez uprzedniej zgody Administratora Systemu. Instalacji
oprogramowania dokonuje wylacznie Administrator Systemu.
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Zatqcznik Nr 3

Bligka, Airh..com ey

(komorka organizacyjna, stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU
Prosze o wudzielenie /urlopu wypoczynkowego*/okolicznosciowego®/ ,na zadanie™*/

.opieki nad dzieckiem™*/szkoleniowego*/ w liczbie .......... dni roboczych, ......... godzin,

O Q.o i s (o [ 0 11 R

zastepstwo petni¢ bedzie Pan(i) ............c.coceeeinintn POdpis ZaStEPCY vvvvrviiriieiiieiias
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

(podpis Dyrektora PUP)
"niepotrzebne skresli¢

28



Zalqcznik Nr 4

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

wyciag z Zalacznika do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r.
w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.)

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia cigzaréw:

Sposob przemieszcezenia cigzarow Thopuszszalua Uwagi
norma
a) reczne podnoszenie i przenoszenie
cigzarow:
- 0 ile praca odbywa sig stale, 12 kg
- 0 ile praca ma charakter dorywczy. | 20 kg
. b) reczne podnoszenie ci¢zaréw pod
gorg (schody, pochylenie):
- 0 ile praca odbywa sig stale, 8 kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy. | 15 kg

masy cigzaroOw obejmujg masg
¢) na taczkach jednokotowych po pow. urzadzenia transportowego 1
rownej, gladkiej, o stalej twardosci dotycza przewozenia cigzarOw po

lub po utozonych deskach, PHKE powierzchni réwnej, twardej i
gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2%
d)yna2, 3,4- ko%owch wozkach 80 ke [ ——
poruszanych recznie,
e) na wozkach po szynach 300 kg jak w pkt ¢) z tym, ze o pochyleniu

nie przekraczajacym 1%

2. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia wzbronione sa:

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

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzardw, jezeli wystepuje
przekroczenie ¥4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej
4 godzin na dobg.
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