ZARZADZENIE Nr 13/09

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce
z dnia 16 czerwca 2009r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sokdice

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21,
poz. 94 z pézn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokolce, uchwalonego przez Zarzad Powiatu
Sokolskiego uchwatg Nr 123/08 z dnia 14 marca 2008r.

zarzqdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce stanowiacy Zatacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjno —
Administracyjnego.

2. Zobowigzuje wszystkich Kierownikow Komoérek Organizacyjnych PUP do zapoznania
z Regulaminem podlegtych pracownikow oraz przyjecie od pracownikow stosownego
oswiadczenia na pismie.

§3

Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg formy pisemnej.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2000 Kierownika Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokoéfce z dnia
10 stycznia 2000r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w
Sokolce, Aneks Nr 1/2002 z dnia 10 pazdziernika 2002r. do Regulaminu Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Sokotce oraz Aneks Nr 1/2005 z dnia 24 czerwca 2005r. do Regulaminu
Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce.

§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podpisania
tj. 30 czerwca 2009r.

2. Regulamin jest na state do wgladu dla pracownikéw: PUP w Sokélce u Kierownika
Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego, PUP w Sokotce Filia w Dabrowie Bial.
u Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 13/09
Z dnia 16 czerwca 2009r.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOLCE



ROZDZIAL I
PRZEPISY WSTEPNE

§1

. Podstawe¢ prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem jest aktem prawa zakladowego ustalajagcym
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
Regulaminu podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokolce
(PUP),

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcyg
w stosunku pracy,

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje w imieniu pracodawcy Dyrektor.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta
Sokélski.
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ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA I PORZADEK W PROCESIE PRACY

§4

Siedziba pracodawcy miesci sic w Sokolce, ul. Krynska 40 oraz w Dabrowie Biatostockiej,
ul. Gen. N. Sulika 4a.

§5

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy Komoérkami organizacyjnymi oraz
czynno$ci miedzy pracownikami petlnigcymi funkcje w tych komérkach.

2. Kierownicy komorek podlegaja bezposrednio Dyrektorowi albo jego Zastepcom
- a pracownicy Kierownikom.

§6

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowa¢ na wstepne badania lekarskie,

2) doreczyé pracownikowi umowe o prace spelniajaca wymogi okreslone w art. 29
Kodeksu pracy,

3) zapoznaé z przepisami wewnatrzzaktadowymi,

4) poinformowacé o ryzyku zawodowym zwiazanym z powierzong praca i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

5) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

6) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz
zapoznaje go z obowiazkami, udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

ROZDZIAYL 11X
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosei:
1) zapoznaé¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,
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2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ pracg W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowa¢ pracownikow o wystepujacych w zakladzie pracy zagrozeniach dla
zdrowia lub zycia, ryzyku zawodowym, a takze wynikach badan czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w srodowisku pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po zakonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

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

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

12) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

14) informowaé pracownikéw o mozliwodci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy,

2. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.
3. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§8

1. Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy,
ktére nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz egzekwowania ich realizacji.
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1. Do

ROZDZIAL IV
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalosé

o wykonywanie zadafh publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Pracownik samorzadowy jest obowigzany w szczegblnosci do:

D
2)
3)

4
5)

6)
7)
8)
9)

przestrzegania Konstytucji RP 1 innych przepiséw prawa,
wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowania uprzejmosci 1 zyczliwoécei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

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

stalego podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,
przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

10) przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

11) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia,

12) rzetelnego i efektywnego wykonywania prac,

13) dbania o czystos¢ i porzgdek wokot swego stanowiska pracy,

14) przestrzegania w zakladzie zasad wspolzycia spotecznego,

3. Podstawowym obowiazkiem pracownika samorzadowego jest roéwniez:

1)
2)

3)

przestrzeganie obowiazku trzezwosci w miejscu pracy,

poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie
wspOlpracownikéw, a takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§10

1. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego.

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

albo zawiera znamiona pomylki, jest on zobowigzany poinformowa¢ o tym na pi$mie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
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pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora lub
Zastepcee.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Dyrektora lub Zastepce.

§11

. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé
W pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

3) stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W miejscu pracy,

4) naruszanie przepiséw i zasad BHP lub przepisow przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) zle i niedbale wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwiazanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

7) zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow,
10) nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przetozonych,

11) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej.

§12

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek
zakazéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy.

§13

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odre¢bne os$wiadczenie W
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przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wg wzoru
stanowigcego Zatgeznik Nr 4 do Regulaminu.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarcze] na pracownika samorzadowego, o ktéorym mowa w ust. 1, jest nakladana
kara upomnienia lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze] powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 14

Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w PUP jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosei shuzbowej.

§15

W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest obowiazany rozliczy¢ sig
z wykonywania powierzonych zadan, a takze z powierzonego wyposazenia, innego mienia
stanowiacego wiasnos¢ PUP i zobowigzan finansowych.

§ 16

1. Pracownikowi przystuguja nast¢pujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
1) jesli mobbing wywolal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,
2) jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bylego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
Za prace.

§17

1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,

2) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

3) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzefi i narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,

5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotoéw niebedacych wlasnoscia pracownika,

6) korzystania z telefondéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.
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3.

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadac
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§18

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

§19

Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin na tydzien w pigciodniowym przecigtnie tygodniu pracy, w 3 — miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

W uzasadnionych przypadkach moze by¢ zastosowany system roéwnowaznego czasu
pracy, w ktérym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej jednak niz do 12 godzin na dobg przy zachowaniu przecigtnie 40 godz.
tygodniowo, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

Harmonogram pracy w réwnowaznym systemie czasu pracy jest ustalany przez Dyrektora
indywidualnie dla kazdego pracownika w porozumieniu z Kierownikiem komorki
organizacyjnej i pracownikiem z co najmniej 1 miesiecznym wyprzedzeniem.

Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozktadu czasu pracy w pigeciodniowym tygodniu sg
soboty.

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

§ 20

Pracownicy administracyjno-biurowi sa zatrudnieni w systemie jednozmianowym.
Rozpoczynajg prace o godzinie 7.30, a koncza o godz. 15.30.

Przyjmowanie klientow odbywa si¢ od godz. 8.00 do 14.00.

Sprzataczki sa zatrudnione w systemie jednozmianowym. Rozpoczynajg pracg o godzinie
12.00, a koncza o godz. 20.00.

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy.
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§21

Czas pracy 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika Dyrektor w umowie o prace.

. W umowie o pracg zawartej z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu
pracy strony ustalaja dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad wymiar czasu pracy
okreslony w umowie. W przypadku przekroczenia dopuszczalnej liczby godzin pracy
stosuje si¢ odpowiednio § 24.

§22

. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala Kierownik komorki organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami.

. Pracownicy niepelnosprawni majg prawo dodatkowo do 15-minutowe] przerwy
przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§23

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

W stosunku do pracodawcy nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.
. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§ 24

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na pisemne polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 swigta.

. Prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu
pracy.

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

. Na podstawie art. 151 § 4 Kodeksu pracy ustala si¢, ze liczba godzin nadliczbowych,
przepracowanych w zwiazku ze szczegblnymi potrzebami pracodawcy, nie moze
przekroczyé dla poszezegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sokdlce



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

. Za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych

przystuguje, wedtug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym

wymiarze.

. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 25

. Pracodawca, a takze kierownicy komorek organizacyjnych wykonujg, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

. Kierownikom komorek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg 1 $wigto przysluguje prawo do wynagrodzenia, jezeli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 26

. Pracodawca moze zobowiazaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowoéci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do
odpoczynku.

. Zasady wynagradzania za czas dyzuru okresla Regulamin wynagradzania.

§27

. Za prace w niedziele i §wigto uwaza sie prace wykonywang migdzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 w nastgpnym dniu.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele i Swigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za pracg w niedziele i Swigta
okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagradzania.

§28

Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek powinien przypadaé w niedzielg.
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ROZDZIAYL VI
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§29

Pracownicy majg obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci znajdujacej sie w Dziale / Referacie Organizacyjno - Administracyjnym.

§ 30

1. Pracownik powinien uprzedzi¢é bezposredniego przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecno$ci 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 zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem,
poczta elektronicznag, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowaé¢ o tym osobg odpowiedzialng za prowadzenie spraw
osobowych.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegélnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku w tym, w szczegdlnosci, jego oblozng chorobg potaczong
7z brakiem lub nieobecnoscia domownikow, albo innym zdarzaniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§31

1. Za dowody usprawiedliwiajace nicobecnosé w pracy uwaza sie:

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

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$é¢ sprawowania przez pracownika osobistej opicki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktérej dziecko uczeszceza,

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, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach wykroczenia — w charakterze strony lub
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3)

swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyé
pracodawcy najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosei.

§ 32

W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przelozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

ROZDZIAL VI
ZWOLNIENIA OD PRACY

§33

Zalatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracq zawodowa powinno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 34

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczegoblnosei pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

)

2)

3)

4)

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym Iub przed kolegium
ds. wykroczen. Faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi,
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5) na czas obejmujacy:

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

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

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 2 ppkt 1) - 3) pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

. 7Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 2 ppkt 4) - 5) pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

. Jezeli pracownik korzysta juz =z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
to nie przystuguje mu zwolnienie okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

ROZDZIAL. VII
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 35

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego.

Urlopy wypoczynkowe udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢
biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy w terminie do 31 grudnia na kolejny rok.

. Plan urlopoéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs¢
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pomimo podania do wiadomosci pracownikom planu urlopéw, pracownik powinien przed
terminem rozpoczecia urlopu zlozy¢ do bezposredniego przelozonego wypetniony
wniosek urlopowy / karte urlopowa. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek
urlopowy / karte urlopowg ze swoja pisemna akceptacja do pracodawcy.

. Pracodawca jest obowiazany udzielié¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu bezpo$redniemu przetozonemu w miarg mozliwosci jak
najwezesniej, tak by umozliwié pracodawcy zorganizowanie zasigpstwa i zapewnienie
normalnego toku pracy.

Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sokdice



ROZDZIAL IX
PRZEPISY PORZADKOWE

§ 36

1. Opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przelozonego.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszeni dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.

§ 37
Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od
pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda Dyrektora.

§38

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawaé polecenia stuzbowe pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem ich przelozonych w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie
pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te polecenia.

§39
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet,
narzedzia, dokumenty i pieczecie.

§ 40
W przypadku zauwazenia przez pracownika, na terenie zakladu pracy, jakiejkolwiek awarii,

obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsigwziaé
wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.
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ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 41

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzgdku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
Pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,

b) kare nagany
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac rowniez kare pieniezna.
. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien pracy nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potracen.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 42

. Nie mozna zastosowaé kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dnia kiedy pracownik dopuscit sig
tego naruszenia,

. Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.

. Kara moze byé =zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika
z uwzglednieniem rodzaju naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopnia jego winy
i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowiazkow.

. Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 43

. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Qdpis pisma o ukaraniu skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwiazkowej. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciagu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.
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3. Kare uwaza si¢ za niebylg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggni¢¢ w pracy
i nienagannego zachowania pracodawca moze anulowa¢ kare wezesniej.

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 44

1. Za wzorowe wypelnianie obowiazkéw zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnos¢ pracy
Dyrektor moze przyznaé nagrody i wyréznienia w formie:
1) nagréd pienigznych,
2) pochwat na pismie,
3) dyploméw uznania,
4) awanséw zawodowych.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznieniu sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Szczegoélowe zasady przyznawania nagréd pienieznych okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce

ROZDZIAEL XII
PODROZE SLUZBOWE

§45

1. Pracownik moze udaé sic w podroz stuzbowa (delegacje) tylko na pisemne polecenia
pracodawcy.

2. Pracownikowi samorzadowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie
stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sig siedziba pracodawcy, lub poza statym
miejscem pracy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podréza
stuzbowa na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przyshugujacych pracownikom samorzadowym sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.
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ROZDZIAY X111
TERMIN I SPOSOB WYPEATY WYNAGRODZENIA

§ 46

1. Wynagrodzenie za prace ustalone w stawce miesigcznej jest wyplacane pracownikowi
raz w miesigcu, z dohu w 26 dniu kazdego miesiaca od stycznia do listopada i 22 grudnia.
Jesli jest to dzien wolny od pracy wynagrodzenie jest wyplacane w dniu poprzedzajacym
ten dzien.

2. Wynagrodzenia wyplacane sa w formie pienieznej przelewem na konto bankowe
pracownika za jego uprzednia zgoda wyrazong na pismie.

3. Pracownikom, ktorzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto

bankowe, wynagrodzenie wyplaca si¢ w pok. nr 19 PUP w podanych w pkt 1 terminach
w godzinach od 10.00 do 13.00.

4. Szczegélowy zasady wynagradzania okreéla Regulamin wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotce

§47

Pracownik jest zobowiazany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.
Zakaz ten nie dotyczy bankow i instytucji finansowych oraz przypadkow, kiedy ujawnienie
informacji o wysokosci zarobkOw jest wymagane przez przepisy prawa.

ROZDZIAL X1V

OCHRONA PRACY KOBIET
PRAWA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§48

1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionym kobietom, stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 49

Rodzicom lub opiekunom dziecka przystuguja uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem
okreglone w Dziale VIII Kodeksu pracy. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie sg zatrudnieni,
z uprawnien korzysta tylko jedno z nich, po ztozeniu oswiadczenia.
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ROZDZIAL XV
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

§50

Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec
nauki i techniki.

§ 51

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, w tym
w szezegblnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp oraz stosowanie si¢ do wydawanych w
tym zakresie polecen 1 wskazéwek przelozonych,

dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz o porzadek 1 fad w
miejscu pracy,

wspoldziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,

stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielone)
odziezy roboczej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeZzenie wspétpracownikow, a
takze inne osoby =znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie.

§ 52

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,
wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza (jesli sg
wymagane na danym stanowisku pracy).

§53

1. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom srodkéw ochrony indywidualne;
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkéw na
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja zarzadzenia wewnetrzne.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy

i okresy ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych
pracownikom oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzgdzeniem wewngtrznym.
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3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia sig.

4. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych
dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
kwot odptatnosci za pranie odziezy, stanowi zalgcznik do zarzadzenia wewnetrznego
pracodawcy.

5. Pracownikom uzywajacym whasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za
pranie odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.

6. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w ilosei niezbgdnej do
zachowania czysto$ci.

ROZDZIAYL XVI
PRZEPISY KONCOWE

§ 54

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowiazani sg niezwtocznie zapozna¢ podleglych
sobie pracownikow z postanowieniami niniejszego regulaminu, na potwierdzenie czego
zobowiazani sg przyja¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaly uregulo fane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze.

DYREKTOR URZEDU

(podpis pracodawcy)

Zalgczniki do regulaminu:
Zalacznik nr 1 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu

Zalacznik nr 2 — Informacja dla pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce,
zawierajaca obowiazujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Zalacznik nr 3 — O$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;
Zalacznik nr 4 — O$wiadczenie o zmianie charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

Zalacznik Nr 5 — Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce

(dane pracownika) (miejscowos¢ 1 data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wiasnor¢cznym podpisem, ze w zwigzku z podjgciem zatrudnienia w:

A STATIOWWISKUL +veeieeeeeeeteeeeeeeeee e ee e et et ee e e et e eeeae e e e e e asmasesennaeseseme s e eesasssee s e saneaeseanesseennnssessrnnneseranses

zostalem zapoznany z:

1) regulaminem pracy,
2) regulaminem wynagradzania,

3) przepisami bhp i ppoz.,

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoélce

INFORMACJA
dla pracownik6w Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce,
zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczgce rownego traktowania
w zatrudnieniu

Artykul
Kodeksu Tres¢ normy
pracy

Art. 9 § 4 | Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreélajacych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowiazuja.

Art. 117 | Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezezyzn 1 kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11° | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub podrednia, w

szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢é zwiazkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszezalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia umoéw o pracg i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje

stosunek pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne.
Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie
braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi
postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3.Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okre$lonych w§ 1 byl jest lub moglby by¢ traktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepujg lub
moglyby wystapié niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawiazania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do




grupy wyrédznione] ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego
celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktadaé¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-
4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18°* § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zafrudnieniu nie naruszaja dziatania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18*§ 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i
decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny
wymienione w art. 187 § 1,

3) stosowaniu s$rodkow, ktore réznicuja sytuacj¢ prawna pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,




4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn
okre$lonych w art. 18§ 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach koscioléw 1 innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18*

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w§ 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia
zZwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie
niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci s prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka 1
do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajace] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2.Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu =z uprawnien
przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29°

§ 1.Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow
pracy i ptacy w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych
taka sama lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z
praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.




§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

2b) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnoéci ze wzgledu na
pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2.Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika Ilub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspélpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pienigznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo

dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na
pi$mie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajace] rozwiazanie
umowy.




Zakacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce

Zastrzezone po wypelnieniu

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Ja, NiZe] POAPISANY(A), + v veurereeeniiriet e e
(imiona i nazwisko)

UFOAZONY(Q) +vveeeeeee e e T rmce opsoben it 06 R AR S e U
G711 816 131101114 €2 IR ORI
(miejsce zatrudnienia, stanowisko lub funkcja)
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po zapoznaniu sie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458), zgodnie z art. 31 tej ustawy
o$wiadczam, ze:
prowadze (nie prowadze)* dzialalno$¢é gospodarcza (przedmiot dzialalnoci, adres, data

rozpoczecia dziatalnosei)

...............................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)

" Niepotrzebne skreslié



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokodtce

Zastrzezone po wypelnieniu

OSWIADCZENIE

o zmianie charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej

0 1= 0 00 o211 i 2 ) T ———
(imiona i nazwisko)
ULOAZONY(A) -vueenvreeevmrresiresreeseesesseeseesansnees W et eeennrteeieeeebteesne e e b e s e ssb e s e naes
ZATTUATHONY () W veveeueerieeirieee et see st e e et s sa s e st b e n s sansa s s sn s enssns
(miejsce zatrudnienia, stanowisko lub funkcja)
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po zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458), zgodnie z art. 31 tej ustawy
oswiadczam, ze:
zmieniam dotychczasowa dziatalnos$é¢ gospodarcza (przedmiot dzialalnosci, adres)

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoétce

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

I Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ
na zmiane robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min. Uwaga: 1kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - ciezar6w o masie przekraczajace):

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarOw obejmujg réwniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzardw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 112,

W przypadku przewozenia ciezarbw po powierzchni nierdéwnej w sposéb okreslony
w pkt 1 i 2, masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

4. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

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

2) prace wymienione w pkt 2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

IT Prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w ciazy:
1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.



