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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 34 /2026

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koniskich
z dnia 1 lipca 2026 r.

|. Przepisy ogélne
§1

. Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Koriskich ustala organizacje i porzgdek

W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich.

. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
rodzaj wykonywanej pracy a takze rodzaj umowy o prace.

. Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é
regulaminu podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt
osobowych.

Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.
2.
3.

4.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Konskich.

Dyrektor Urzedu — nalezy przez to rozumieé Dyrektora PUP w Konskich.

Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjny i Kadr — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika zajmujgcego sie sprawami pracowniczymi.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawca w stosunku
pracy.

. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Konskich,
reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koriskich.

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich.
§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

1.

§4

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu kierowanych do opinii
publicznej, a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Dyrektor Urzedu lub inne
upowaznione do tego osoby.

. Dyrektor Urzedu lub jego zastepca przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw:

- we wtorki w godzinach od 14 %° do 16 3°

- w piatki wgodzinach od 12°%° do 14%

Przyjmowanie klientéw Urzedu odbywa sie codziennie w godzinach od 7.30 do 15.30,
natomiast rejestracja osob bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy w godzinach

od 7 45 do 14 30,

. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja klientéw codziennie w godzinach pracy.
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1.

2.

Il. Prawa i obowiazki pracodawcy
§5

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowaé na badania lekarskie,

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 K.p.,

3) doreczy¢ pracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia, o ktérej mowa w art.
29§ 3 Kp,,

4) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

5) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz. ,

6) zaopatrzyé w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze,

7) zapozna¢ z Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania, Politykg
bezpieczenstwa, Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz

zapoznaje go z obowigzkami, udzielajagc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§6

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1)

zaznajomienia pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
szanowac¢ godnosé¢ i inne dobra osobiste pracownika,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, oraz réwnego traktowania
w zatrudnieniu okresla (zatacznik nr 2 do regulaminu)

przeciwdziatania mobbingowi, okresla (zatgcznik nr 3 do regulaminuy)

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikoéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej i elektronicznej dokumentaciji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostepnosci w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze po ustaniu stosunku pracy.

§7

Pracodawca ma prawo:

1.
2.

3.

Korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

Wydawania decyzji i polecen stuzbowych pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem bezposrednich przetozonych w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.
Okreslenia zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.



lll. Obowiazki pracownika
§8

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowacé
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

1. Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci do:

1)
2)

3)
4)

12)
13)

14)

15)

Przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy i jego wykorzystania tylko na
realizacje obowigzkdw stuzbowych,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzegania przepisébw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dbania o dobro Urzedu — chronigc mienie oraz zachowujgc w tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzgd na szkode,

statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania zasad etyki zawodowe;,

zachowania sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

zachowania uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

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

nalezytego zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy: narzedzi, urzadzen,
pomieszczen pracy oraz zabezpieczyé powierzone mienie pracodawcy, w tym
dokumenty, pieczecie,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

informowania organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepniania dokumentéow
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
udostepniania informacji publicznej,

niezwtocznego zawiadamiania Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
i Kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych.

w przypadku konieczno$ci wyjscia poza Urzad w sprawie stuzbowej lub prywatnej
w czasie godzin pracy nalezy uzyska¢ na to zgode bezposredniego przetozonego
oraz dokona¢ odpowiednich wpiséw w rejestrze wyj$¢. Stosuje sie rejestr wyjsé
stuzbowych i prywatnych. Rejestry wyjs¢ dla pracownikéw danego dziatu znajdujg
sie u kierownika dziatu.

Rejestr wyj$¢ prywatnych (zatacznik nr 4 do regulaminu), rejestr wyjsé stuzbowych
stanowi (zatacznik nr 5 do regulaminu)

16) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozenia
szczegOlnej staranno$ci w celu ochrony intereséw oséb, ktdérych dane dotycza,

a

w szczegolnosci zapewnienia, aby dane te byly:
przetwarzane zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych;

- zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu

przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami;

- merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, dla jakich

sg przetwarzane;
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- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotycza nie
dtuzej niz to jest niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przefozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, obowigzany jest poinformowaé¢ o tym na
piS$mie swojego bezposredniego prze{ozonego W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawnadamlajac jednoczesnie
Dyrektora Urzedu.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby stratami,
0 czym niezwtocznie informuje na piSmie Dyrektora Urzedu.

§9

Pracownikom zabrania sie:

1.
2.

3.
4.

Naruszenia zasad ochrony danych osobowych

Spozywania/przyjmowania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych, $rodkéw
odurzajgcych lub substancji psychotropowych.

Palenia tytoniu na terenie urzedu.

Opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.
Nie wymaga si¢ zgody przetozonego w zwigzku z realizacjg zadan stuzbowych na
terenie Urzedu.

Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika.

Wykorzystania bez 2zgody przetozonego sprzetu i materiatobw pracodawcy,
niezgodnie z przeznaczeniem — do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,
Przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy bez wiedzy i zgody Pracodawcy.

§ 10

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$c¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1
ktoregokolwiek z zakazéw, niezwiocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.
Pracownik zobowigzany jest poinformowaé pracodawce o zamiarze podjecia
dodatkowych zaje¢ lub podjecia dodatkowego zatrudnienia na pi$mie z okresleniem
jego zakresu zadan, wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 11
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j.
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W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany skiadaé odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢é Dyrektorowi PUP
w Konskich, oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nie zfozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje
sie odpowiednio.

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

§12

Stosunek pracy pracownikéw samorzgdowych ulega rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzgdowych
i w Kodeksie pracy.

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczyC si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéw,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp. uzyskujgc odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;.

§13

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

1)
2)

zle i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie 2zwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

nieobecno$¢ w pracy, spéznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewfasciwy stosunek do przefozonych, wspdtpracownikéw oraz klientdéw, poprzez
naruszenie zasad etyki,

niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

IV. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§ 14

1. Pracodawca prowadzi dziatalno$¢ statutows.
2. Siedziba Urzedu miesci sie w Konskich ul. Stanistawa Staszica 2.
3. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie zobowigzani sg do $wiadczenia pracy na terenie



urzedu stosownie do dyspozycji Dyrektora Urzedu, a takze w miejscach wykonywania
obowigzkéw pracowniczych stosownie do powierzonych obowigzkéw. Zmiana miejsca
Swiadczenia pracy w ramach wskazanych w pkt 2 nie stanowi zmiany warunkdw pracy.

§ 15

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy komérkami organizacyjnymi oraz
czynnosci miedzy petnigcymi funkcje w tych komérkach.

2. Kierownicy dziatéw: Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr, Ewidenciji i Swiadczen,
Finansowo-Ksiegowego, podiegajg bezposrednio Dyrektorowi Urzedu natomiast
Centrum Aktywizacji Zawodowej podlega Zastepcy Dyrektora Urzedu a pracownicy
podlegajg kierownikom dziatéw.

3. Struktura organizacyjna Urzedu zostata okreslona w zatgczniku do Uchwaty Nr 86/2025
Zarzgdu Powiatu w Konskich z dnia 31 lipca 2025 r.

§ 16

1. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo petni
pracownik wyznaczony przez kierownika.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikow danej komorki organizacyjnej.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydawane przez bezposredniego przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma
obowigzek je wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§17

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wytgczy¢ komputer i urzgdzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
urzedu, w tym takze dokumenty i pieczecie, (zgodnie z ,Procedurg postepowania z kluczami
oraz zabezpieczen pomieszczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich”.

V. Przeniesienie na inne stanowisko pracy i czasowe powierzenie
wykonywania innej pracy

§18

Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki,
moze zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

§19

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzyc,
na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona
w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.
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§ 20

Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy
w innej jednostce okreslonej w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tej
samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego oraz przemawiajg
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujgce;.

Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcéw.

§ 21

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

Hw

VI Stuzba przygotowawcza
§ 22

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wcze$niejszego rozwiazania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie¢ osobe, ktdra nie byta
wczesniej zatrudniona jako pracownik samorzadowy, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Szczegdtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich.

VIl Czas pracy
§23

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci znajdujgcej sie w holu na parterze Urzedu ( po podpisaniu lista znajduje
si¢ w sekretariacie Urzedu).

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

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

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie znajdowat sie na stanowisku pracy
w gotowosci do $wiadczenia pracy i rozpoczat te prace.



BN

w

© ®

§ 24

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

W Urzedzie obowigzujg nastepujace godziny pracy :

1) Pracownicy administracyjno — biurowi od 73°do 15 3¢
2) Sprzataczki od 9°° do 179,
3) Kierowca-konserwator od 7% do 15%.
4) Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22%° do 6%.

W przypadku bardzo wysokich temperatur pracodawca moze podjaé decyzje

o skroceniu czasu pracy bez prawa do obnizenia wynagrodzenia pracownikom.
Skrécenie czasu pracy okresla sie oddzielnym Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Godziny pracy pracownikdédw o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci
okreslone s3 indywidualnie w informacji o warunkach zatrudnienia.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg
prawo do 15 minutowej przerwy $niadaniowej wliczonej do czasu pracy. Czas przerwy
$niadaniowe] okresla bezposredni przetozony pracownika w taki sposéb, aby nie
zaktdcata ciggtosci pracy komorki organizacyjne;.

Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15 minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

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

§ 25

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony
okreslajg dopuszczalng liczbe godzin, ktérej przekroczenie uprawnia na wniosek
pracownika do udzielenia czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika po uzyskaniu zgody Dyrektora Urzedu
w razie szczegdblinych potrzeb urzedu.

Wz6r wniosku 0 wyrazenie zgody na pozostanie w miejscu pracy stanowi zatgcznik
nr 7 do niniejszego regulaminu.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika
moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Whniosek
stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Ewidencje czasu pracy prowadzi pracownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjny
i Kadr.



§ 26

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady $rednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu w danym okresie rozliczeniowym na
podstawie odrebnego zarzgdzenia moze wyznaczy¢ inny dzien tygodnia jako dzien
wolny od pracy w zamian za prace w sobote.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;.

§ 27

Pracodawca moze na wniosek pracownika ustali¢ dla niego indywidualny czas pracy po
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

VIIl. Ewidencja czasu pracy
§ 28

1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownikow
urzedu w tym ewidencje urlopéw, zwolnien od pracy oraz innych usprawiedliwionych
i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy oraz liste obecnosci w formie papierowe;j
do celéw dowodowych.

2. Pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr prowadzi ewidencje czasu
pracy pracownikdw do celéw prawidtowego ustalania ich wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg oraz udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego
Zzadanie.

3. Ewidencja czasu pracy w Urzedzie prowadzona jest dodatkowo w wersiji elektroniczne;j.

§ 29

Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator z napisem:
Powiatowy Urzad Pracy w Konskich, nazwg dzialu komérki organizacyjnej, imieniem
i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

IX. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§ 30

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
I przewidzianym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoséci
W pracy.

3. Zawiadomienie pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka facznosci albo drogg pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
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§ 31

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1.

N =

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy. Wiw zaswiadczenie
pracownik powinien nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania dostarczy¢ do
Urzedu. Powyzsze nie zwalnia pracownikéw o obowigzku powiadomienie
0 przyczynie nieobecnosci nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

Decyzja wtaSciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza.

Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wihasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sgd, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakohnczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 32

. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.
. W przypadku spéznienia sie¢ do pracy, pracownik niezwlocznie zgtasza sie do

bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.

. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje bezposredni

przetozony, ktéremu podlega pracownik.

§33

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepiséw
prawa.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

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

. Zwolnienia wymienione w ust. 2, udzielane sg w dniach nastepujgcych po zdarzeniu

uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
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. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢

odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest niezdolny

do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okoliczno$ciowe oméwione
W niniejszym paragrafie.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,

w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg Iub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia od pracy, decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy
wynagrodzenia.

. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej powinien by¢

zlozony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze

5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke
matke, ojca lub maizonka.

. Urlopu opiekuriczego udziela sie na wniosek pracownika ziozony w terminie nie krotszym

niz jeden dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

§ 34

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielié, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

1.

2.

3.

Kazde wyjscie poza Urzad w celach prywatnych, pracownicy majg obowigzek
odpracowac w ciggu 3 miesigcy w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nastepuje w godzinach popotudniowych, po
zakonczeniu pracy przez pracownika

Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania przez pracownika czasu zwigzanego z wyjsciem
prywatnym w ciggu 3 miesigcy, pracownik Dziatu OAIK sporzadza informacje do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego o} czasie nieprzepracowanym do potracenia
z wynagrodzenia. Informacje powyzszg zatwierdza Dyrektor Urzedu.

§ 35

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Dyrektora Urzedu lub osobe upowazniong. Zasady
odbywania podrézy stuzbowych przez pracownikéw Urzedu, wydawania i ewidencji polecen
wyjazdu stuzbowego oraz ewidencjonowania i rozliczania kosztéw podrézy, reguluje
odrebne zarzadzenie Dyrektora Urzedu.
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§ 36

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, w postepowaniu sgdowym; tgczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

§ 37

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 41,
pracodawca wystawia zaswiadczenie okreslajgce wysoko§¢ utraconego wynagrodzenia
za czas zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od wifasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

§ 38

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

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich.

§ 39

W sprawach nie uregulowanych stosuje sie przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1632) oraz inne obowigzujgce akty prawne.

X. Urlopy
§ 40
1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptfatnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.
3. W urzedzie sporzadza sie roczny plan urlopdw.

4. Na wniosek pracownika bezpos$redni przetozony udziela urlopu w terminie uzgodnionym
z pracownikiem. Pracownik wypetnia karte urlopowg i wraz z podpisem przetozonego
sktada w sekretariacie urzedu.
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5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,na zgdanie”.
Urlop nalezy zgtosi¢ najp6zniej przed rozpoczeciem pracy.

7. Urlopy wypoczynkowe niewykorzystane w danym roku udzielane sg do 30 wrze$nia
nastepnego roku.

§ 41

1. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu dla kazdego pracownika okre$la art.154 K.p.

§ 42

1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu 1 roku,
po dniu zaliczenia jej do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci.

§ 43

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego rozktad czasu
pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktérych nie ma obowigzku wykonywania pracy, urlopu
udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozkiadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu .

§ 44

Urlop w danym roku kalendarzowym przystuguje pracownikowi, z ktérym stosunek pracy
ulega rozwigzaniu udziela sie proporcjonalnie do okresu przepracowanego w tym roku
w Urzedzie.

§ 45

1. Pracownikowi na jego wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Okresu urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegoélne nie stanowig inaczej.
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§ 46

Pracownicy wychowujacy przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje, w ciggu roku
zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Z wiw uprawnien moze korzystac¢ tylko jedno z rodzicéw lub jeden z opiekunéw dziecka.

§ 47

Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr wprowadza do programu kadrowo-ptacowego
oraz prowadzi dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktérej rejestruje
wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

§ 48

W kwestiach dotyczacych urlopu macierzynskiego i ojcowskiego, nieuregulowanych
w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Dziatu 6smego — Uprawnienia pracownikéw
zwigzane z rodzicielstwem, Kodeksu Pracy.

Xl. Wyptata wynagrodzenia za prace
§ 49

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace.
Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu, raz w miesigcu w dniu 27 kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. Natomiast w miesigcu grudniu
wyptata dokonywana bedzie w dniu 22.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na konto bankowe pracownika.
Pracownik musi w tym celu przedstawi¢ pisemng dyspozycje do przekazywania
wynagrodzenia za prace na swoj rachunek bankowy, podajac przy tym nazwe banku
i numer rachunku bankowego.

3. Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy nie nalezacy do pracownika
wymaga przedstawienia na piSmie nowego numeru konta i danych personalnych
wiasciciela bez koniecznosci pisania upowaznienia czy jego osobistej obecnosci.

§ 50

Szczegodtowe warunki wynagrodzenia oraz inne swiadczenia zwigzane z pracg i zasady
ich przyznawania ustala ,Regulamin wynagradzania pracownikéw w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Konskich”.

XIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 51

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
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§ 52

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez

zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem

indywidualnych przeciwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami

psychofizycznymi pracownika.

1. Pracodawca obowigzany jest informowaé¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sig z wykonywang przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Oswiadczenie pracownika o ryzyku zawodowym zaopatrzone w podpis i date umieszcza
sie w aktach osobowych pracownika.

§ 53

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp,
w tym w szczegolnosci:
- udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,
- wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$é o urzadzenia oraz porzadek
i fad w miejscu pracy,
- wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczerstwa i higieny pracy,
- poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowanie sie do zalecen lekarskich,
- stosowanie srodkow ochrony indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy robocze;j,
- niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku albo
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego.
2. Badania okresowe odbywajg sie z czestotliwoscig wskazang przez lekarza Medycyny
Pracy.
§ 54

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp i p.poz,
wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej oraz ubranie i odziez roboczg (jesli s
wymagane na danym stanowisku).

§ 55

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.

2. Rodzaje tych érodkéw przystugujace pracownikom na zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych oraz okresy ich uzytkowania okresla ,Tabela norm przydziatu $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu”
wprowadzona odrebnym Zarzgdzenie Dyrektora PUP.

3. Srodki ochrony oraz odziez roboczg przydzielane sg pracownikom bezptatnie
i stanowig wtasnos¢ Urzedu.
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Xlll. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa, wyrdznienia i nagrody
§ 56

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu , stawienie sig¢ do pracy
pod wptywem $rodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych i uzywanie
srodkoéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych w miejscu pracy,
nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, stosuje sie kary przewidziane w Kodeksie
pracy.

Karami porzadkowymi s3:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

Za nie przestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziehn nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci, nie moze by¢ wieksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tgczne kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen o ktdorych mowa
w art. 87§1 pkt 1-3 Kp.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma o ukaraniu skifada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Urzedu. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 57

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich  obowigzkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg
sie szczegolnie do wykonywania zadan Urzedu, moga byC przyznawane nagrody
i wyroznienia.

Szczegodtowe warunki dotyczace nagrod pienigznych oraz zasady ich przyznawania
ustalajg ,Regulamin wynagradzania pracownikébw Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich”.

XIV. Ochrona pracy kobiet
§ 58

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
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§ 59

1. Pracownicy w okresie cigzy nie wolno zatrudniaé:
- przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
- w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
- bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
2. Zaswiadczenie stwierdzajgce cigze pracownica przedktada w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym i Kadr.

§ 60

Pracownicy opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé:
1) w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
2) delegowac poza state miejsce pracy.

§ 61

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko do dwéch przerw w pracy, po 45 minut
kazda.

3. Przerwy na karmienie dziecka piersia mogg by¢ udzielane tgcznie.

4. Przerwy na karmienie dziecka piersig udzielane sg na wniosek pracownicy skfadany do
Dyrektora Urzedu.

5. Jako potwierdzenie faktu karmienia piersig, pracownica przedkiada odpowiednie
oswiadczenie wraz z wnioskiem do Dyrektora Urzedu wzér wniosku stanowi zatgcznik
Nr 9 do niniejszego regulaminu.

§ 62

1. Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych Ilub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla zatgcznik do Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 03 kwietnia 2017 r. /Dz.U. z 2017 r. poz. 796 /.

XV. Monitoring w Urzedzie

1. Celem zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenistwa obywateli, ochrony
przeciwpozarowej jak rowniez bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia i zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode (w
szczegolnosci danych osobowych), pracodawca stosuje szczeg6iny nadzér nad terenem
urzedu i terenem wokét budynku urzedu w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu (monitoring wizyjny). Specjalne oznakowanie informuje, ze w budynku
urzedu znajduje sie monitoring.

2. Monitoring realizowany jest przy uzyciu kamer, ktére w sposoéb ciggty nagrywajg obraz

i zapisujg go na dysku twardym rejestratora. Obraz moze by¢ réwniez odtwarzany na
monitorach ekranowych w czasie rzeczywistym.
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3. Monitoringiem obejmuje sie przestrzen przy drzwiach wejsciowych do budynku, $ciany
zewnetrzne budynku, korytarze. Nie obejmuje natomiast pomieszczen sanitarnych oraz
pomieszczenia obstugi klienta.

4. Nagrania monitoringu pracodawca przechowuje przez okres nieprzekraczajacy okoto 40
dni od dnia nagrania do momentu nadpisania danych (w zaleznosci od wielko$ci zapisanych
danych).

5. W przypadku, w ktérym nagrania monitoringu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosc¢, iz mogg one
stanowi¢ dowod w postepowaniu, pracodawca moze zabezpieczy¢ nagrania monitoringu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

6. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 4 lub ust. 5, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne
nie stanowig inaczej (najstarsze nagrania sg automatycznie nadpisywane przez nowe).

7. Dostep do materiatow pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktore sg
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

8. Pracownik, ktorego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma
prawo dostgpu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia

sprzeciwu.

XVI. Postanowienia koncowe
§ 63

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom w sposob przyjety w Urzedzie.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie
co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.
5. W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikow mtodocianych pracodawca okresli:
1) Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego.
2) Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

W N

§ 64

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, a nie uregulowanych niniejszym regulaminem

zastosowanie majg przepisy prawa pracy.
. DYREKTOR
POWIaMU Pracy
mgr Jacek Werens
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Zatgeznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
z dnia 1 lipca 2026 .

............................................................ Konskie, dnia ................ 20 .

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

stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z treScig regulaminu pracy w tym
z informacjg zawierajgca normy prawne dotyczgce réwnego traktowania w zatrudnieniu
obowigzujgcymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koriskich i zobowigzuje sie do
przestrzegania zawartych w nim postanowien.

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

podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
z dnia 1 lipca 2026 r.

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
Rozdziat || a Kodeksu Pracy
Art.18 3a. [Zakaz dyskryminaciji ]

§ 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacii
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapiC niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja  w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyréznionej 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
$rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajgce 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 zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfe¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwilaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
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§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183" [Katalog naruszen zasady rownego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2- 4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 1832§ 1 kp., ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe -chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonaine do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1kp.,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183§ 1 kp;

3) stosowaniu srodkdw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
1832 § 1kp., przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiaggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec
etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na
religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.
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Art.183%, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%d[Naruszenie zasady réwnego traktowania —prawo do odszkodowania]
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%¢, [Ochrona pracownika]

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

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktoéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Z dnia 1 lipca 2026 r.

MOBBING
Artykut 943 Kodeksu Pracy
§1
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
§2

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikow.

§3

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od  pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢éuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

§4

Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§5

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktoérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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/Nazwisko i Imie/

Ewidencja wyjs¢ prywatnych

N 0] .4

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
z dnia 1 lipca 2026 r.

L.p.

Data
wyjscia

Godzina
wyjscia

Godzina
powrotu

Czas
wyjscia

Podpis
pracownika

Podpis
bezposredniego
przelozonego

Data
odpracowania
wyjscia
prywatnego lub
odliczenia
z urlopu
wypoczynkowego

Ilos¢
odpracowanych,
odliczonych
z urlopu godzin

Podpis
pracownika

Podpis
bezposredniego
przelozonego







Ewidencja wyjs¢ stuzbowych (S)

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
z dnia 1 lipca 2026 r.

narok ............
. . Miejscelcel . Podpis
L.p. Nazwisko i imie D.aét :ia Go‘.’éz;?: va‘.i,fc'::ﬁ wyjscia r:::vs:zka bezposredniego
Wyl wyl p stuzbowego P przetozonego







.................................. Zatacznik Nr 6

imie i Nazwisko do Regulaminu Pracy
z dnia 1 lipca 2026 r.

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

Stanowisko stuzbowe, komérka org.

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 10 ust. 3 Regulaminu pracy oraz w zwigzku z art. 30 ustawy
o pracownikach samorzgdowych oswiadczam, iz zdniem ..................coiiiiii .
podejmuje dodatkowe zatrudnienie w ramach: umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
0 dzZIBtO IUD INNE - .. e

Wykonywane przeze mnie zadania, obowigzki nie pozostaja w sprzecznosci i nie sa
zwigzane z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, nie wywotujg
uzasadnionego podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz nie sg sprzeczne
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy, jak réwniez nie stanowig zadan konkurencyjnych
w stosunku do zadan wykonywanych przeze mnie w PUP.

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

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

z dnia 1 lipca 2026 r.

(stanowisko)
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na pozostanie w dniu
dO i

W miejscu pracy w godzinach od
W zwigzku z:

koniecznoscig odpracowania nieobecnosci w pracy, ktora miata miejsce
i w godzinachod ................... do ... ,
w godzinachod ...................

*1.

Wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

(poda¢ przyczyne)

Zadania do wykonania (w przypadku wyrazenia zgody)

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody*

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

(data i podpis Dyrektora Urzedu)

* niepotrzebne skreslié
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Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
z dnia 1 lipca 2026 r.

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

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktére wystapity:

(podac daty)

Czas wolny zamierzam wykorzystaé¢ w dniu/dniach: ...............cc.......... w godzinach:

od......ceeeeeeennnn, o [o U razem. ......... .godzin.

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

(podpis pracownika)

wyrazam zgode /nie wyrazam zgody’

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

(data i podpis Dyrektora Urzedu)

* niepotrzebne skresli¢
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................................................. Zatgeznik Nr 9
/ imig i nazwisko pracownika/ do Regulaminu Pracy
z dnia 1 lipca 2026 r.

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

/ stanowisko/
Konskie, dn. ........... 202...r.
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich
WNIOSEK
Oswiadczam, Zze karmie piersiag mojg/mojego corke/syna ... (imie nazwisko),
ur. ... (Pesel).

W zwiazku z powyzszym zwracam sie z prosba o udzielenie mi 2 pétgodzinnych
przerw w pracy na karmienie piersia mojej/mojego cérki/syna, przystugujgcych mi na
podstawie art. 187 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 277 z pézn. zm.)

Przedmiotowe przerwy chciatabym wykorzystaé w sposoéb taczny, skracajgc czas
pracy w ten sposob, ze kazdorazowo skoncze prace godzine wczesniej. Jedng przerwe na
karmienie piersig chciatabym wykorzysta¢ od godz. ................ dogodz. ................... .
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