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REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PRUDNIKU

I. Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin pracy ustala organizacjg 1 porzadek w procesie pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Prudniku oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

§ 2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy bez wzgledu na rodzaj pracy i
stanowisko.

§ 3

Pracodawca zapoznaje z tre$cia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik
potwierdza ten fakt swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§ 4

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. pracodawca — Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku

2. Dyrektor — osoba upowazniona do czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy w imieniu pracodawcy

3. Regulamin — regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku



II. Organizacja pracy

§ 5

1. Pracodawca obowiazany jest do:

1) przydziatu pracy zgodnie z umowa o prace,

2) przeciwdziatania dyskryminacji w =zatrudnieniu, w szczegélnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci nalezytej jakosci pracy,

4) udzielania pracownikom podejmujacym prac¢ pelnej informacji
dotyczacej uzdolnien pracownika, powierzonych im zadan, sposobu
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zapewnienia
pracownikom bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp 1 p.poz,

5) informowania pracownikOw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
wykonywana praca. Pracownicy informowani sa o ryzyku zawodowym
przez stuzbe bhp podczas szkolenia wstepnego oraz szkolen okresowych.
Kazdy pracownik otrzymuje karte analizy ryzyka zawodowego na swoim
stanowisku pracy,

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

7) kierowania pracownikéw na badania profilaktyczne zlecone przez lekarza
sprawujacego opieke nad zakladem pracy,

8) dopuszczania do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia
gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

9) dokonywania wnikliwej 1 bezstronnej oceny kwalifikacji 1 przydatnosci
pracownika,

10)prowadzi¢  dokumentacj¢ stosunku pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11)szanowania godnosci 1 innych dobr osobistych pracownika,

12)informowania pracownika o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy,



1.

13)przeciwdzialania mobbingowi — poprzez podejmowanie dziatan lub
zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko
pracownikowi, a polegajacych na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu
lub zastraszaniu pracownika wywolujacych u niego zanizona oceng
przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

Przez nawiagzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do

wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i1 pod jego

kierownictwem oraz w miejscu 1 czasie wyznaczonym przez pracodawceg, a

pracodawca do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

§ 6

Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

dba¢ o wykonywanie zadan Powiatowego Urzedu Pracy =z
uwzglednieniem  interesu  panstwa, interesu  powiatu, oraz
indywidualnych intereséw 0sob zarejestrowanych w urzedzie,
przestrzegac¢ prawa,

wykonywac¢ zadania Powiatowego Urzedu Pracy sumiennie, sprawnie 1
bezstronnie,

informowaé uprawnione organy, instytucje i osoby fizyczne oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Powiatowego
Urzedu Pracy, jezeli prawo tego nie zabrania,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe;,

zachowywaé¢ si¢ uprzejmie 1 zyczliwie w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspodtpracownikami oraz w kontaktach
z obywatelami,

zachowywac si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

wykonywac doktadnie i1 skutecznie polecenia przetozonych,
przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Powiatowym Urzedzie Pracy i
wykorzystywac go w sposob jaki najbardziej efektywny,

przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego Powiatowym Urzedzie
Pracy porzadku,

przestrzega¢ przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro Powiatowego Urzedu Pracy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkodg,

przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego.



Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczos¢ 1
interesownosc.

Pracownik jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym na
zadanie Dyrektora lub osoby upowaznionej do czynno$ci w sprawach z
zakresu prawa pracy. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych 1 obstugi nie sktadaja w/w o$wiadczenia.

§ 7

. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1) s$wiadectwo ( dyplom ) ukonczenia szkolty Ilub inny dokument
stwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,

2) S$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3) podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy
zawodowe],

4) kwestionariusz osobowy,

5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrebnych
przepisow.

Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy.

. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i

przydziela mu sprz¢t i materialy niezb¢dne do pracy oraz zapoznaje go z
zakresem jego czynnosci, udzielajac stosownych wskazowek co do sposobu
wykonywania obowiazkow pracowniczych.

§ 8

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

l.

otrzyma¢ pisemna umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsca jej
wykonywania, termin rozpoczgcia pracy, wynagrodzenie odpowiadajace
rodzajowi pracy, ze wskazaniem jego sktadnikow, wymiar czasu pracy
( dobowa i tygodniowa norma czasu pracy ) a takze zakres czynnosci,
zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy,

odbywa¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami,



otrzyma¢ nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowany o sposobie
postugiwania si¢ tymi srodkami,

otrzyma¢ nieodplatnie niezbedna odziez 1 obuwie robocze, przystugujace
dla okreslonych stanowisk pracy,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.

III. Rowne traktowanie w zatrudnieniu

. Pracownicy sa rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w

jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w

pkt. 1.

. Za naruszanie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sig

roznicowanie przez pracodawce¢ sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w pkt. 1, ktérego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawiazania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkéw  zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub
przyznaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe — chyba, ze pracodawca udowodnil, ze kierowat
si¢ innymi wzgledami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania

pracodawcy polegajace na:

1) odmowie zatrudnienia pracownika jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu
na rodzaj pracy, warunki wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie
dotyczacymi pracownikéw,



3) stosowaniu S$rodkow, ktére rdznicuja sytuacje prawna pracownika ze
wzglegdu na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé
pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania 1 zwalniania pracownikoéw, zasad
wynagradzania 1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — uwzglednieniem kryterium stazu
pracy,

5) podejmowaniu przez okreslony czas, zmierzajacy do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdéznionych z
jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 1, przez zmniejszenie na
korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w pkt. 1

5. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa praceg
lub za prace o jednakowej wartosci.

6. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt. 5, obeymuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne
Swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienig¢znej 1 w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od

pracownikow  poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych

dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i

doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnos$ci i

wysitku.

IV. Warunki przebywania na terenie Powiatowego Urz¢du
Pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§ 9

1. Pracownik zobowiazany jest przestrzegac czasu pracy tj. punktualnie stawiac
si¢ do pracy w okreSlonym czasie, przestrzega¢ ustalonego wymiaru i
rozktadu czasu pracy, a takze efektywnie go wykorzystywac.

2. W celu kontroli obecnosci pracownikéw w pracy, prowadzona jest lista
obecnosci, na ktorej kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje
przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorgcznego podpisu. Lista obecnosci
dla pracownikow znajduje si¢ na pierwszym pi¢trze w pokoju Kadry.

3. Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora, potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy na
liscie obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie.

4. Lista obecnosci winna by¢ codziennie sprawdzana przez pracownika ds.
obstugi kadr 1 bhp.

5. Opuszczenie stanowiska pracy lub budynku Powiatowego Urzedu Pracy
wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.



6.

8.

9.

W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzega¢ zasady, by w kazdym
pokoju biurowym byt obecny co najmniej jeden pracownik mogacy udzieli¢
niezbednych informacji interesantom. W wyjatkowych wypadkach, gdy jest
to mozliwe nalezy na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje wskazujaca
doktadne miejsce 1 czas, w ktorym interesanci beda mogli zatatwiaé swoje
sprawy.

Pracownicy wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku Powiatowego
Urzedu Pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonuja
odpowiedniego wpisu w ksigzce ewidencji wyjs$¢ stuzbowych prowadzonej w
sekretariacie.

Ewidencja wyj$¢ prywatnych prowadzona jest na takich samych zasadach jak
ewidencja wyjs$¢ stuzbowych.

Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika
oraz pracownika ds. kadr 1 bhp.

10.Przebywanie pracownika na terenie Powiatowego Urzedu Pracy poza

godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda Dyrektora lub Zastgpey
Dyrektora Urzedu wyrazona na pismie.

§ 10

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé

swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzgt,

dokumenty 1 pieczgcie.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest

do:

1) sprawdzenia 1 zabezpieczenia wszelkich urzadzen -elektrycznych i
zaworow wodociggowych,

2) zamknigcia drzwi 1 okien,

3) przekazania kluczy od pomieszczen biurowych.

Klucze od pomieszczen biurowych pracownicy pobieraja przed

rozpoczeciem pracy 1 zostawiaja po zakonczeniu pracy w pokoju nr 9 —

gdzie sa one odpowiednio zabezpieczone.

Klucze do pomieszczenia sekretariatu oraz dostgp do kluczy od

pomieszczen biurowych posiadaja Dyrektor i Zastgpca Dyrektora.

Nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow obowiazkow, o ktorych

mowa w ust. 2 sprawuja ich bezposredni przelozeni.



§ 11

W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomos$ci o wystapieniu na terenie
Powiatowego Urzedu Pracy jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora oraz przedsiewzig¢ wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

V. Czas pracy

§ 12

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

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

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego wypoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego. W przypadku zmiany pory
wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z przejSciem na inna
zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy
odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczb¢ godzin. Nie moze by¢
jednak krotszy niz 24 godziny. Odpoczynek powinien przypadaé w
niedzielg. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny
6" w tym dniu.

§ 13

1. Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i1 40 godzin
na tydzien, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin na tydzien w przecigtnym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 14

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualnie umowy o pracg.



§ 15

1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia czasu pracy:
od poniedziatku do piatku od 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30

2. W wyjatkowych wypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg¢ na ustalenie
indywidualnego czasu pracy dla pracownika zamieszkatego poza miastem
Prudnik.

3. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

4. Ewidencja czasu pracy pracownikow prowadzona jest na liScie obecnosci, w
ksiazce wyjs¢ stuzbowych 1 prywatnych, w rejestrze pracy wykonywanej
poza godzinami urz¢gdowania ( w godzinach nadliczbowych, w niedziele 1
$wigta, w porze nocnej, w dodatkowe dni wolne od pracy ).

§ 16

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzinami 22.00 a godzina 6.00
dnia nastgpnego. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa
dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele oraz §wigta uwaza si¢ pracg
wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzina 6.00 dnia
nastepnego.

2. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajacej z najnizszego wynagrodzenia, okreslonego
na podstawie przepisoOw kodeksu pracy.

§ 17

Wprowadza si¢ 15 minutowa przerwg¢ w pracy na spozycie positku, ktéra nie
moze kolidowa¢ z czasem przeznaczonym na przyjmowanie interesantow.
Przerwe ta wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 18

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.



VI. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i spoznien do pracy

§ 19

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg o przyczynie i1 przewidywanym
okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy
osobiscie, przez inng osobg lub telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest mowa w ust. 2 jest
usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci,
zwlaszcza jego obtozna chorobg, potaczona z brakiem lub nieobecnos$cia
domownikow, albo inne zdarzenie losowe, nie mogt zawiadomi¢ o
przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznos$ci, o
ktorych mowa wyzej.

§ 20

. W razie nieobecno$ci w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba pracownika lub jego
izolacja z powodu choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac

zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie — o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego — w razie
odosobnienia pracownika z powodu choréb zakaznych,

3) oswiadczenie pracownika — w razie okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 ( nieprzewidziane zamknigcie ztobka, przedszkola lub szkoty ),



4) imienne wezwanie — do osobistego stawienia sig, wystawione przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia —
w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to
wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika — potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy
nie uptyne¢to 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

§ 21

1. Za czas niezdolnosci do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna — trwajaca
tacznie do 33 dni w roku kalendarzowym — pracownik zachowuje prawo
do 80% wynagrodzenia,

2) wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo
choroby zawodowej lub choroby przypadajacej w czasie ciazy — w
okresie wskazanym w punkcie 1 pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia.

2. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w ust. 1, trwajacej dtuzej niz

33 dni w ciagu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasiltek

chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

VII. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 22

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdéw. Plan
urlopow ustala si¢ w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedniego
biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.



3. Pracownikowi udziela si¢ urlopu zgodnie z planem urlopdéw po uzyskaniu
pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej najpdzniej na 3 dni przed
rozpoczegciem urlopu.

4. Pracownik udajacy si¢ na urlop winien przy udziale bezposredniego
przetozonego przekazaé akta spraw biezacych 1 nie zalatwionych innemu
pracownikowi, wyznaczonemu do jego zastepstwa w czasie urlopu.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy
moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

6. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy,
wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez caly czas do
3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest udzieli¢ w terminie
poOzniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie 2z planem urlopdw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartalu nastepnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia
moga by¢ obliczane na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3
miesiecy poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia urlopu — w przypadkach
znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.

§ 23

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

2. Pracodawca nie moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego, jezeli
pracownik nie wykorzystal w peni urlopu wypoczynkowego.

§ 24

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu
bezplatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem ( urlop
wychowawczy )
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach poza szkolnych, bez
skierowania pracodawcy,
4) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,



5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub
urzedzie konsularnym za granica,

6) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza Powiatowym
Urzedem Pracy, jezeli z wyboru wynika obowiazek wykonywania tej
funkcji w charakterze pracownika.

§ 25

W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

1) cztonka komisji pojednawczej,

2) spotecznego inspektora pracy,

3) obowiazku $wiadczen osobistych — z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. wcelu:

1) stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej [zby Kontroli w zwiazku z
prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

3) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami, a takze badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie
badan w czasie wolnym od pracy,

4) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich — z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. w celu wystgpowania w charakterze:

1) biegltego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen,

2) strony lub $§wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza — z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. w celu wykonywania zadan:
1) radnego,
2) tawnika w sadzie — bez zachowania prawa do wynagrodzenia.



§ 26

W celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkotach zawodowych, w
szkotach wyzszych oraz samodzielnych placowkach naukowych, w jednostce
badawczo — rozwojowej, a takze w razie prowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym pracownikow przyshuguje zwolnienie od pracy w wymiarze nie
przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin w miesiacu, bez
zachowania prawa do wynagrodzenia.

§ 27

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

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

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

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktébrym mowa w ust. 1, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 28

Pracownicy ( réwniez pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa
dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 29

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 30

Odre¢bnie dla kazdego pracownika prowadzona jest karta ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje si¢ wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
1 nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.



VIII. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§ 31

Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu 26 kazdego
miesiaca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za
prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

§ 32

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie pracodawcy w pokoju nr 6 w
godzinach od 10.00 do 13.00.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 33

1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej do rak
pracownika, badz osoby przez niego upowaznione] na pismie.
Wiarygodno$¢ podpisu pracownika na upowaznieniu uwierzytelnia
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, badz
bezposredni przetozony pracownika.

2. Za zgoda pracownika wyrazona na piSmie wyplata wynagrodzenia moze
nastapi¢ poprzez przekazanie na rachunek oszczgdnosciowo —
rozliczeniowy ( konto osobiste ) pracownika.

IX. Potracenia

§ 34

1. Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych —
podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:



1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie

swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie

nalezno$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy

Potracen dokonuje si¢ w/w kolejnosci podanej w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokos$ci 3/5
wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek
pieni¢znych — do wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

Potracenia, o ktorych mowa w pkt. 1 b i ¢, nie moga w sumie przekraczac¢

%2 wynagrodzenia, a lacznie z potraceniami, o ktorych mowa w pkt. 1 a —

3/5 wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieni¢zne potraca si¢

w granicach okreslonych art. 108 Kodeksu pracy.

Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ , w pelnej wysokosci, kwoty

wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w

pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Przy zachowaniu zasad okreslonych w pkt 1 potracen na zaspokojenie

swiadczen alimentacyjnych, pracodawca moze dokonywaé rowniez bez

postepowania egzekucyjnego, z wyjatkiem przypadkéw gdy:

1) S$wiadczenia alimentacyjne maja by¢ potracane na rzecz kilku
wierzycieli, a Iaczna suma, ktéra moze by¢ potracona, nie wystarcza na
pelne pokrycie wszystkich naleznos$ci alimentacyjnych,

2) wynagrodzenie za pracg zostato zajete w trybie egzekucji sadowej lub
administracyjne;j.

Potracen, o ktorych mowa w pkt. 4, pracodawca dokonuje na wniosek

wierzyciela na podstawie przedtozonego przez niego tytutu wykonawczego.

Naleznos$ci inne niz wymienione w pkt la-d oraz w pkt 3 moga by¢

potracane z wynagrodzenia tylko za jego zgoda wyrazona na pisSmie.

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace na podstawie odrgbnych
przepiséw, przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniu skladek na ubezpieczenia
spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych —
przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych
na pokrycie nalezno$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek
pieni¢znych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu kar
pienigznych za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisOw przeciwpozarowych,



opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy,
kwoty okreslone w pkt 7 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy.

X. Ochrona pracy kobiet

§ 35

Ustala si¢ nastgpujace prace jako szczegolnie uciazliwe lub szkodliwe dla
zdrowia kobiet obowiazujace w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy:

1.

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 5000 kJ
( 1200 kcal ) na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min ( 4,8
kcal/min ),

reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg przy pracy statej oraz 3 kg kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia,
2) 20 kg przy pracy dorywczej oraz 5 kg kobietom w ciazy 1 w okresie

karmienia

. reczne przenoszenie cigzarow pod gore ( pochylnie, schody ):

1) 8 kg przy pracy stalej oraz 2 kg kobietom w ciazy i w okresie karmienia,

2) 15 kg przy pracy dorywczej oraz 3,75 kg kobietom w ciazy i w okresie
karmienia

przewozenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

1) 80 kg ( wraz z wozkiem ) przy przewozeniu ( po rOwnej powierzchni ) na
wozkach 2, 3 14 kolowych. Dla kobiet w ciazy 1 w okresie karmienia 20
kg ( wraz z wozkiem ),

2) 48 kg ( wraz z wozkiem ) przy przewozeniu ( po nierownej powierzchni )
na wozkach 2, 3 1 4 kolowych. Dla kobiet w ciazy 1 w okresie karmienia
12 kg ( wraz z wozkiem ),

kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze obciazenia praca fizyczna,
mierzone  wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy
przekraczaja 2900 kJ ( 690 kcal ) na zmiang robocza,

2) prace w pozycji wymuszonej ( w przysiadzie, pochylonej na klgczkach ),

3) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

kobietom w ciazy :

1) prace na wysokos$ciach ( na drabinach, itp. ),

2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.



§ 36

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

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno,
bez jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej,
W przerywanym systemie czasu pracy jak rowniez delegowaé poza state
miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno,
bez jego zgody, zatrudnia¢ powyzej 8 godzin.

§ 37

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1. zatrudniona przy pracy szczegdlnie uciazliwej lub szkodliwej dla zdrowia
kobiety w ciazy,

2. w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej. Stan ciazy
powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.

§ 38

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
oraz palenie tytoniu i obowigzek trzezwosci

§ 39

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki. W szczegodlnosci
pracodawca jest obowigzany:



1) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bhp,
wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znaé, w
zakresie niezb¢gdnym do wykonania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady BHP.

4. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢
od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢
si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

5. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

4) dbac o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczeh pracy 1 wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikOw przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna
nad pracownikami,

§ 40

Pracodawca obowiazany jest informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym,
ktore wiaze si¢ z wykonywana przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko
dotyczy okreslonej grupy zawodowej informacji udziela si¢ na pismie przez
umieszczenie jej na tablicy ogloszen. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe
zwiazane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nich
przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na tych
stanowiskach.



§ 41

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. pracodawca nie dopusci do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku.

§ 42

1. Pracodawca obowiazany jest zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych
przez nich prac oraz p.poz.

2. Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej prowadzone sa jako:

1) szkolenie wstepne ( ogdlne i stanowiskowe ),
2) szkolenie podstawowe,
3) szkolenie okresowe.

3. Ukonczenie przez pracownikow szkolenia powinno by¢ potwierdzone

zaswiadczeniem oraz odnotowane w aktach osobowych pracownika.

§ 43

1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatne
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystgpujacych w Powiatowym
Urzedzie Pracy, a takze odziez i1 obuwie robocze lub - na wniosek
pracownika — wyptaci¢ ekwiwalent za odziez i obuwie robocze.

2. Ustala sig tabelg rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania,
stanowiaca zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 44

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:
1) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami BHP oraz
stosowac si¢ do wydanych w tym zakresie polecen 1 wskazdéwek
przetozonych,

3) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim,

5) niezwltocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypelianiu
obowiazkoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45

Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach Powiatowego Urze¢du Pracy z
wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio
oznakowanych 1 wyposazonych.
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§ 46

. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez

podlegtych pracownikdéw obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.

. Realizacja tego obowiazku polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy osob, ktéorych stan lub zachowanie
wskazuje na spozycie alkoholu albo jezeli uzasadniaja to inne
okolicznosci,

2) surowym reagowaniu na wypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

3) niezwlocznym zgloszeniu Dyrektorowi lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu.

Kontroli trzezwosci dokonuje bezposredni przetozony za zgoda pracownika
lub za posrednictwem policji albo osoba upowazniona przez Dyrektora do
takiej kontroli.

. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu

trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prywatny.



§ 47
Z przeprowadzonej kontroli trzezwosci sporzadza si¢ odpowiedni protokot.
§ 48

W trakcie wstgpnych i1 okresowych szkolen w zakresie BHP pracownicy
powinni by¢ zapoznani ze skutkami prawnymi naruszania obowiazku
trzezwosci.

§ 49

1. Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi Powiatowy Urzad Pracy.
2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu
obowiazek poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.

XII. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w
procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac.

1) karg¢ upomnienia

2) karg¢ nagany.

§ 51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownik moze by¢ ukarany réwniez
kara pieni¢zna.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga przekroczy¢
dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.



§ 52

1. Kary stosuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy po uprzednim
wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu
na pi$mie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych.

2. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapilo z naruszeniem
prawa, moze wnie$¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu od Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

3. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy.

XIII. Postanowienia koncowe
§ 53

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy przyjmuje pracownikow w sprawach
skarg 1 wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

§ 54

Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych
umow o prace.

§ 55

W sprawach nie uregulowanych szczegdétowo niniejszym regulaminem maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz inne ustawy 1 akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.



