ZARZADZENIE Nr 9/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim

z dnia 15 czerwca 20009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie art. 104, 104" i 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 .
Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 14 pkt 1 podpunkt 18 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim wprowadzonego

Uchwata Nr 1314/08 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 30 pazdziernika 2008 r., zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim w brzmieniu
stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sig¢ wszystkich Kierownikow Dziatow i Referatow do zapoznania z Regulaminem Pracy
podlegtych pracownikow.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci pracownikom.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2007 z dnia 27 lipca 2007r. oraz Zarzadzenie Nr 6/2007 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 15.06.2009

REGULAMIN PRACY

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw S$wiadczacych prace w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Stargardzie Szczecinskim.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- przepisach prawa pracy”- oznacz to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie okreslajacych prawa i obowiazki pracownika

1 pracodawcg;

- pracodawcy”, , zakladzie pracy”, ,, urzedzie”, , jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to
rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy (PUP) w Stargardzie Szczecinskim w imieniu ktérego
wystegpuje Dyrektor, jego zastgpca lub inna upowazniona do tego osoba;

- ,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg ( bez
wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

- ,Dyrektorze” — oznacza to Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim,
- ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

- ,ustawie o pracownikach samorzadowych” — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008t.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

§4

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pacy za urzad wykonuje Dyrektor.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora, zwigzane z nawiazaniem i rozwiazaniem
stosunku pracy, wykonuje Starosta Powiatowy.

N —

§5

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow w
sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogolnych zaktadu pracy i kadry kierowniczej,
wyjasnia¢ je 1 analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.



Informacjg o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikow wywiesza
si¢ na zakladowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogdlnie dostgpnym dla
pracownikow.

Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

Pracownik ma prawo domagac si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 14 dni od dnia jego wplywu do
sekretariatu urzedu.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzgdu, a dotyczacych jego funkcjonowania, udziela
Dyrektor lub jego zastgpca..

1.

§7

Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu.

Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku nie satysfakcjonujacego pracownika rozwiazania — na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchg wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

II. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI
PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig regulaminu pracownik potwierdza w tresci
umowy o pracg lub w odrgbnym o$wiadczeniu.

1.

Pracownik jest obowiazany wykonywac pracg sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do plecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywacé pracg,

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

3) nalezycie wykonywaé polecenia przetozonych dotyczace pracy,

4) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewngtrznych aktow
normatywnych obowiazujacych w Urzedzie,

5) przestrzegac przepisow oraz zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro Urzgdu, chroni¢ jego mienie i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

7) przestrzega¢ tajemnicy shluzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg, a w szczego6lnosci przechowywac
dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty,

8) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspdlpracownikéw oraz przestrzegaé zasad
wspotzycia spolecznego,

9) ponosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawceg oraz przez samoksztalcenie zawodowe,



10) zachowywac¢ si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

11) zachowywac sig z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim;

12) wykazywa¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowacé jego polityke rozwoju
Urzedu,

13) zachowywac¢ porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy,

14) dbac o porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach.

Pracownik nie moze w zakresie ustalonych odrgbna umowa prowadzi¢ dziatalno$ci

konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej

konkurencyjnej wobec pracodawcy, $wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej

podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalnos¢ konkurencyjna wobec pracodawcy.

Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub

zwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$¢. W razie naruszenia przez

pracownika ktoregokolwiek z zakazoéw, pracodawca niezwlocznie rozwiazuje bez

wypowiedzenia stosunek pracy z takim pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy

lub odwoluje go ze stanowiska.

§9

Pracownik ma prawo do rownego traktowania w zatrudnieniu, a takze do jednakowego
wynagradzania za prace jednakowego rodzaju lub jednakowej wartosci.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie
Szczecinskim, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzej niz 6 miesigcy
z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobg, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U Nr 223 poz. 1458 z 2008r.), na czas nieokre$lony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6
miesigey, 1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Dla pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 w czasie trwania zawartej z nim umowy o praceg na
czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Na umotywowany wniosek osoby
kierujacej komorka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony, Dyrektor moze
zwolni¢ z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub
umiejgtnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresu podejmuje
Dyrektor, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu i przed przystapieniem do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecno$ci Dyrektora slubowanie o
nastgpujace;j tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomédz
Bog”. Ztozenie slubowania potwierdza podpisem.



3.

4.

Odmowa ztozenia §lubowania, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
§10

Pracodawca jest zobowiazany do tworzenia warunkow pracy oraz stosunkow miedzyludzkich
sprzyjajacych wydajnosci pracy i umozliwiajacych wykonywanie pracy przez pracownikow
zgodnie z tre§cia umowy o pracg i zakresami czynno$ci.

Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) zaznajomié¢ pracownikdw podejmujacych pracg z zakresem obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokoi¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

7) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedlug
zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy,

8) wplywania na ksztattowanie zasad wspodtzycia spotecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikéw 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy,

9) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdéw, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy —
do niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy ( nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

10) prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika oraz udostgpniaé ja
pracownikowi na jego zadanie,

11) organizowac¢ pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

12) zapozna¢ kazdego pracownika z treScia obowiazujacego Regulaminu jeszcze przed
rozpoczeciem przez niego pracy, oraz udostepni¢ tres¢ Regulaminu do wgladu
pracownikowi na jego zadanie,

13) udostepnia¢ pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu w
formie powszechnie przyjetej u pracodawcy,

14) informowa¢ pracownikow w formie, o jakiej mowa w pkt. 13, o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, oraz o wolnych
miejscach pracy,

15) wyposazy¢ pracownikow w niezbgdne materiaty oraz narzedzia pracy, a takze w razie
potrzeby odziez i obuwie robocze oraz zapewni¢ $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej,

16) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
lub dostepem o0so6b niepowotanych.

Pracodawca ma obowiazek potwierdzenia pracownikowi na piSmie, najpézniej w dniu
rozpoczecia pracy, ustalen dotyczacych rodzaju umowy o prace i jej warunkow.

Pracodawca ma obowiazek stosowania jednakowych zasad wynagradzania pracownikow za
jednakowa prace lub prace o jednakowej wartosci, tzn. pracg ktorej wykonywanie wymaga od
pracownikéw poroéwnywalnych kwalifikacji zawodowych 1 praktyki, dos$wiadczenia
zawodowego, odpowiedzialno$ci i wysitku.

§11



Pracodawca ma obowiazek rownego traktowania pracownikow w zakresie zatrudnienia, tj. w

zakresie nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansu, dostgpu

do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przez ,rowne traktowanie w zatrudnieniu” rozumie si¢ brak jakiejkolwiek dyskryminacji

pracownikow, w sposob bezposredni czy posredni, bez wzgledu na pleé¢, niepelnosprawnosé,

rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne, wyznanie i religig, orientacj¢ seksualna czy forme

i wymiar zatrudnienia.

Pracodawca jest w szczegdlnosci zobowiazany do powstrzymania si¢ od zachowan, ktérych

celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, ponizenie lub upokorzenie pracownika

(molestowanie), w tym takze jego ponizenie i upokorzenie na tle seksualnym (molestowanie

seksualne).

Na zadanie Pracodawcy, kazdy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urzedniczym w tym zatrudniony na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany

zlozy¢ o$wiadczenie majatkowe. Analizy danych zawartych w os$wiadczeniu dokonuje

Pracodawca.

Nie stanowi naruszenia zasad réwnego traktowania jezeli polegaja one na:

a) zatrudnieniu pracownikéw spetniajacych wymogi okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

b) niezatrudnianiu pracownika gdy jest to uzasadnione rodzajem pracy, warunkami jej
wykonywania, wymaganiami zawodowymi stawianymi przy jej wykonywaniu,

c) wypowiedzeniu warunkow pracy pracownikowi w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

d) stosowaniu srodkow réznicujacych sytuacje prawna pracownikow ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek, niepelnosprawnosc.

€) ustalaniu warunkow zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania, awansowania, dostgpu do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w oparciu o kryterium stazu pracy.

§ 12

Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy.

Mobbing oznacza dziatania (zachowania) polegajace na uporczywym, i dlugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, w celu ponizenia lub o$mieszenia go, izolowania lub
wyeliminowania z zespolu wspolpracownikow, wywotujace u pracownika zanizona oceng
przydatnosci zawodowe;.

§13

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika, oprocz danych wymaganych od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, jak: imig i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, adres, wyksztalcenie, przebieg
zatrudnienia, takze innych danych osobowych, w tym imion, nazwisk, dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie tych danych jest konieczne dla skorzystania przez pracownika ze
szczegoOlnych uprawnien, numeru PESEL, a takze innych danych, jezeli obowiazek ich udostgpnienia
wynika z odrgbnych przepisow.

§ 14

Okres wypowiedzenia umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony jest uzalezniony od okresu
zatrudnieniu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim i wynosi:

1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesigcey,
2) 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesigcy,
3) 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.



10.

III. WYMIAR I ROZKLEAD CZASU PRACY.
EWIDENCJA CZASU PRACY

§15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

§16

Czas pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim wynosi 8 godzin na
dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy.

Okres rozliczenia czasu pracy ustala si¢ na 4 miesiace.

Praca w Urzedzie trwa od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

Jezeli dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa
W pracy na spozycie positku trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.

Praca w czasie nieprzekraczajacym 8 godzin na dobg i przecig¢tnic 40 godzin na tydzien
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym w Urzedzie okresie
rozliczeniowym, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Kazde $wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajacym w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, o ktérych mowa w §18, nie
moze przekraczac przecigtnie 48 godzin w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

Jezeli wynika to z potrzeb Pracodawcy, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedzielg i1 $wigta.

Przepisu ust. 7 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przyshuguje, wedtug 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.

§17

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego

pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca

w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy,

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokos$ci okre§lonej przepisami prawa pracy.



W

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w
ust. 1 pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy, gléwny ksiggowy oraz kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych, w razie koniecznos$ci wykonuja prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 5.

Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oaz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci ustawowej, jezeli w zamian
za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§18

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika, z inicjatywy pracodawcy, przy czym w takim
przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. Powyzsze nie moze spowodowal obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi nie przyshuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

§19

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okre§lone w przepisach o dniach wolnych od
pracy.

Za prace w niedziele 1 $wigto uwaza si¢ prace wykonywana migdzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzina 6.00 w nast¢gpnym dniu.

Soboty sa dniami wolnymi od pracy tytutem pigcio dniowego tygodnia pracy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg lub $wigto, pracodawca zobowigzany jest zapewnic
inny dzien wolny od pracy.

§ 20

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, z wyjatkiem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkoéw prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii, ktorym przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela

obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

Ustala sig porg nocna, ktéra wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00

dnia nastgpnego.

§21



1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia naleznego
pracownikom wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajac m.in.
godziny rozpoczecia i1 zakonczenia pracy oraz pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Na zadanie pracownika pracodawca udostgpnia mu dotyczaca go ewidencje¢ do wgladu.

§22

1. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin, ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika Dyrektor.

2. W umowie o pracg¢ zawartej z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu
pracy strony ustalaja dopuszczalng liczbg godzin pracy ponad wymiar czasu pracy okreslony
w umowie, ktorej przekroczenie uprawnia tego pracownika oprocz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia z tytulu godzin nadliczbowych.

§23

1. Pracodawca moze:

1) zmieni¢ ustalony w Regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy niektorych pracownikow,
2) w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy — okresli¢ czas pracy pracownikow wymiarem ich zadan.

2. W kazdym systemie czasu pracy, ktory przewiduje rozktad czasu pracy obejmujacy pracg w
niedziele i $wigta, pracownikom zapewnia si¢ taczna liczb¢ dni wolnych od pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni
wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym
okresie.

§ 24

Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci. Listy
obecnosci, ksiazki ewidencji nadgodzin oraz wyjs¢ prywatnych i stuzbowych znajduja si¢ w Dziale
Administracji i Kadr.

IV. POZOSTALE OBOWIAZKI PRACOWNIKA
ZWIAZANE Z PROcESEM PRACY

§ 25

Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest przebywac na swoim stanowisku pracy. Opuszczenie
stanowiska pracy lub Urzedu wymaga uzyskania uprzednio zgody przetozonego. Samowolne
opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy lub w czasie godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przelozonego zmiana stanowiska pracy i
wyznaczonych godzin pracy.

§26

1. Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pacy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przetozonego wyrazona na piSmie.

2. Czas przebywania w Urzedzie po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany przez
przetozonego.



§27

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowiazany uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie.
2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowiazany jest:
1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,
2) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne,
3) zamknaé¢ wszystkie drzwi i okna,
4) przekazac klucze do wyznaczonego w tym celu pomieszczenia.

§ 28

Pracownik zobowiazany jest do zachowania poufnosci w stosunku do danych osobowych,
przetwarzanych w systemie informatycznym pracodawcy, do ktéorych ma on dostgp w ramach
wykonywanych obowiazkéw stuzbowych, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

§29

W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomos$ci o wystapieniu na terenie Urzedu awarii
obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego oraz przedsiewzia¢ wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§30

Zabrania si¢ wynoszenia z Urzedu sprzgtu komputerowego, dokumentow, dyskietek z danymi
osobowymi, czgSci zamiennych i innych materialow stanowiacych wlasno§¢ pracodawcy lub jemu
powierzonych.

§ 31

Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w Urzedzie w tym w czasie pracy lub z wykorzystaniem
narzadzi pracy oraz urzadzen nalezacych do pracodawcy, bez jego zgody.

§32

1. Pracownik ma obowiazek calkowitego powstrzymania si¢ od spozywania napojow
alkoholowych na terenie Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim.

2. Zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego
celu przeznaczonego.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tj. Dz. U. Nr 70 poz. 473 z 2007r z p6zn. zm.) oraz postanowienia innych
wewngetrznych regulaminéw obowiazujacych u pracodawcy.

V. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCIW PRACY,
SPOZNIEN ORAZ ZWOLNIENIA OD PRACY

§33
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
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do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecno$ci, przynajmniej dzien
wczesnie;j.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a
najpdzniejw dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie, listownie lub
za posrednictwem innego $rodka komunikacji.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownika, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia Urzad o przyczynie nieobecno$ci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktorej mowa wyze;j.

§ 34

1. Pracownik jest obowiazany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
najp6zniej w drugim dniu przyczyng swojej nieobecnosci i przewidywany okres jej trwania.
2. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakazne;j,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
czas niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie lub inne zawiadomienie najpdzniej w terminie
siedmiu dni, przy czym za date zawiadomienia przestanego poczta uwaza si¢
wowczas datg stempla pocztowego.

§35
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasie niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choroéb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola Iub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg Iub policje — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajace
adnotacje¢ potwierdzajacaq obowiazek stawienia si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczegcia pracy nie uplyngtoby 8 godzin.

§36
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W przypadku sp6znienia si¢ pracownika do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zgltosi¢ si¢ do
bezposredniego  przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzj¢ o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéoremu bezposrednio podlega
pracownik.

§ 37

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw osobistych
i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§38

Pracodawca udziela zwolnienia od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez
jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakldci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego
zwolnienia nie przysluguje wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§39

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w trybie i na zasadach okre§lonych w przepisach Kodeksu pracy i w
przepisach wykonawczych.

2. W szczegdlnosci pracodawca zobowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny do zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym lub sadowym, przy czym laczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbe¢dny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, co dotyczy takze pracownika bgdacego strong lub $wiadkiem w
postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami,

6) wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu karnym prowadzonym przez NIK lub
powotanego do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi,

8) na czas obejmujacy:

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

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

9) w przypadku poszukiwania pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez
pracodawce — na czas obejmujacy:

a) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i 1 miesi¢cznego okresu wypowiedzenia,
b) 3 dnirobocze — w okresie 3 miesigcznego wypowiedzenia.

§40
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Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje  wszelkie zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanego przez Pracodawce.

VI. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§41

Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ 1 raz w miesiacu z dotu do 27 — ego dnia kazdego
miesiaca kalendarzowego. W przypadku gdy ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym
ten termin.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej na piSmie (gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia). Wyplata
wynagrodzenia moze by¢ takze dokonana przelewem na rachunek bankowy pracownika po
wyrazeniu przez niego zgody na pismie.

Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie Szczecinskim.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET,
PRAWA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§42

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie stanowiacym zalacznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet. (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw, o masie przekraczajace;j:

- 12 kg — przy pracy stalej,
- 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

2) przy regcznym podnoszeniu cigzarow pod gorg — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kont nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 metrow — o masie
przekraczajace;j:

- 8 kg — przy pracy stalej,
- 15k —przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia wzbrania si¢ wykonywania:

1) wszystkich prac, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza.

2) pracy w pozycji wymuszonej,

3) pracy przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobg normatywnego
czasu pracy,
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4) pracy stalej zwiazanej z dzwiganiem cigzarow powyzej 3kg, oraz prac dorywczych
zwiazanych z dzwiganiem ci¢zarow powyzej 5 kg.

§43

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, oraz
bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢é w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do o§miu lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
poza stale miejsce pracy.

§44

1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiet¢ w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaz¢ nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§45

Rodzicom lub opiekunom dziecka przystuguja uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem okreslone w
dziale VIII Kodeksu pracy. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnien korzysta
tylko jedno z nich, po zlozeniu stosownego o$wiadczenia.

§46

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy z zastrzezeniem ust 2 i 3.

2. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut
kazda.

3. Przerwa na karmienie nie przysluguje pracownicy, ktora jest zatrudniona w wymiarze
krétszym niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VIII. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BHPI HIGIENY PRACY
§47

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegoOlnosci przepisami dziatu X Kodeksu pracy
i rozporzadzeniem MIPS z dnia 26.09.1997r. w sprawie ogdlnych przepiséw bhp. (tj. Dz. U.
z 2003r. Nr 169, poz. 1650 z pdzn. zm.).

2. Pracodawca przeszkoli kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad
i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

3. Pracodawca ocenia ryzyko zwiazane z wykonywana praca oraz stosuje niezbedne s$rodki
profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko.
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4. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem poprzez zapoznanie pracownikdéw
z ryzykiem zawodowym wynikajacym z zajmowanego stanowiska.

5. Zasady i tryb prowadzenia szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w
Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stargardzie Szczecifiskim okresla ,,Instrukcja” stanowiaca
Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim.

§48

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

2. Badaniom wstgpnym nie polegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko o takich samych warunkach pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.

3. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

4. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy, w godzinach pracy.

§49

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen lub narzgdzi pracy, ma obowiazek
niezwlocznego zawiadomienia o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu pracy, a jego stan zdrowia
na to pozwala, winien niezwlocznie zawiadomic¢ o zdarzeniu przetozonego i pracodawce.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do wypadku przy pracy, jakiemu ulegt inny
pracownik.

§50

Pracodawca jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznani si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Oswiadczenie pracownika dotacza si¢ do akt osobowych.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§51

1. Za naruszenie ustalonego w Regulaminie pracy porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie sprzetu, urzadzen, materialow, a takze
wykonywanie prac niezwiazanych z obowiazkami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie lub spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
miejscu pracy,

4) zaklocenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy,
Regulaminu Pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci, pracodawca moze stosowac:
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1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac kare pienigzna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne
koszty pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§52

Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kary nie mozna stosowaé¢ po uptywie 2 tygodni od dnia , gdy przelozony dowiedzial sig
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od chwili, gdy pracownik
dopuscil si¢ tego naruszenia. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie
moze by¢ wyshluchany, bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulga
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Karg stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie informujac 0
mozliwos$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu
czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w
ciagu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Dyrektor moze uzna¢ kare za niebyta przed uptywem roku.

X. URLOPY WYPOCZYNKOWE
§53

Pracownik ma prawo do corocznego platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

Do urlopu nie wlicza sig¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czg$ciach. Przynajmniej
jedna czeg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§54

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

Plany urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéw nie obejmuje czgsci urlopu udzielonego
pracownikowi na tzw. zadanie, w terminie wskazanym przez pracownika.

Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci w sposob przyjety u pracodawcy.
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4. Zadanie udzielenia urlopu, o jakim mowa w ust. 2 w wymiarze nie przekraczajacym 4 dni
w roku kalendarzowym, pracownik zgtasza najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§55

I. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb Urzedu.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczgcia urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu.

XI. NAGRODY I WYROZNIENIA
§56

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jakosci przyczyniajac si¢ szczegolnie do
wykonywania zadan Urzg¢du, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§57
Pracownik, ktorego stosunek pracy z Urzedem ulega rozwiazaniu, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze
swoich zobowiazan, a w szczegdlno$ci z przedmiotdow 1 urzadzen, ktéore pobrat w zwiazku
z wykonywana praca.
§58
1. Niniejszy Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, lub przez wprowadzenie
nowego Regulaminu.

§59

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy
z dnia 27 lipca 2007r.

§60
Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomos$ci pracownikow z wyjatkiem ust. 2 w §17 Regulaminu, ktory wchodzi w zycie od

01.09.2009r., do chwili wejscia w zycie ww. przepisu Regulaminu w Urzedzie obowiazujg
1 miesigczny okres rozliczania czasu pracy.

§61

Kierownicy Dziatéw i Referatow zobowiazani sa do zapoznania z Regulaminem Pracy podleglych
pracownikow.

§62

17



W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.
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