Zarzadzenie nr 3/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 19 stycznia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 104 §1, 104", 104> §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeksu Pracy
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) i § 8 ust 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim stanowigcego zatgcznik do uchwaty NR 125/2016 Zarzadu Powiatu
Aleksandrowskiego z dnia 7 kwietnia 2016 r., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy poszczegolnych dziatéw odpowiedzialni s3 za:

1) zapoznanie z trescig Regulaminu wszystkich zatrudnionych pracownikow,
2) Sciste przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Pracy.

§ 3. Biezgcy nadzdr nad przestrzeganiem ustaleri zawartych w Regulaminie Pracy sprawuje Kierownik
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 4. Traci moc Zarzadzenia nr 13/2008 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim z dnia 7 lipca 2008 r., w sprawie Regulaminu Pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

Zup. ST/{ESTY
mgr inz. Marz kacz

Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyinego




Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 19.01.2023

REGULAMIN PRACY
Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowe Kujawskim

l. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz okresla zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto umowe
0 prace.

§ 3. Kaizdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zobowigzany do zapoznania sie
z Regulaminem pracy. Oswiadczenie w tej sprawie, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje
dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy bedzie mowa o urzedzie, rozumiec¢ przez to nalezy
Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 5. Pracownikami moga byc¢ osoby spetniajagce wymogi okreslone w ustawie o pracownikach
samorzgdowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, osoby wytonione
w drodze naboru konkurencyjnego lub innej formie przewidzianej prawem.

§ 6. Dla pracownikéw podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, organizuje sie stuzbe przygotowawczg oraz egzamin konczacy
te stuzbe. Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
Dyrektora PUP.

§ 7. Podmiotem uprawnionym do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy jest Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, zwany dalej Dyrektorem lub Pracodawca.

Il PODSTAWOWE ZASADY DOTYCZACE ORGANIZACII PRACY | PORZADKU WEWNETZRNEGO

§ 8. 1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia 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.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przefozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, obowigzany jest poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego



przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie stanowitoby przestepstwo,
wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwfocznie informuje na pismie
Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 9. Wprowadza sie zakaz palenia tytuniu w pomieszczeniach oraz na terenie Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Kujawski.

§ 10. 1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim obowigzujg nastepujace zasady
przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:

1) Dyrektor — wtorek, godz. 08:00 — 12:00, po wczesniejszym ustaleniu terminu,
2) Kierownicy Dziatéw — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 11. W Urzedzie obowigzuje ,Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych” ustalony odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 12. 1. Kazdy pracownik opuszczajac miejsce pracy jest obowigzany zabezpieczy¢ je przed dostepem
0s6b postronnych.

2. Wszelkie dokumenty, pieczecie itp. winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szufladach lub
biurkach.

3. Klucze do szaf i biurek przechowuje ich uzytkownik.

4. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie komputerowym,
nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz
w Systemie Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§ 13. Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy, dozwolone jest
jedynie za zgodg bezposredniego przetozonego, zaakceptowang przez Dyrektora.

§ 14. Pracownikdéw w stanie nietrzezwosci lub w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu,
narkotykéw lub s$rodkéow psychotropowych bezposredni przetozony nie moie dopusci¢é do
wykonywania (kontynuowania) pracy. Tryb postepowania z pracownikami, ktérzy stawili sie do pracy
w stanie spoiycia alkoholu lub w stanie nietrzeiwym, pod wptywem narkotykéow lub srodkow
psychotropowych lub spozywali alkohol, zazywali narkotyki lub srodki psychotropowe w czasie
pracy/miejscu pracy, okreslajg odrebne przepisy (kodeks pracy, ustawa o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o przeciwdziataniu narkomanii).

§ 15. Kazdy pracownik zobowigzany jest dbac¢ o porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy oraz
w miejscu wspolnego uzytku.

1. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 16. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przydziatu pracy zgodnie z umowa,



2) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

4) szanowania godnosci i innych ddébr pracownika, w szczegdlnosci przez uprzedzenie
pracownikéw o monitorowaniu poszczegélnych pomieszczen i o przystugujgcym pracodawcy
prawie dostepu do informacji zapisanych na komputerach stuzbowych pracownikéw,

5) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

6) przeciwdziatania mobbingowi,

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

8) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

9) zapewnienia pracownikom uczestnictwa w rdéinych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych oraz zarezerwowania na ten cel $rodkéw w planach finansowych
Urzeduy,

10) stwarzania pracownikom podejmujgcym po raz pierwszy zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

11) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

13) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) przeciwdziatania nierownemu traktowaniu pracownikow w zatrudnieniu,

15) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

16) rozpatrywania odwotan od natozonych kar dyscyplinarnych, oceny przetozonego itp.,

17) przeprowadzania oceny pracownikéw zgodnie z ,Regulaminem dokonywania okresowych
ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim,

18) niedopuszczenia do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenia, ze stawit sie
on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Realizacja tego
obowigzku spoczywa na wszystkich pracownikach realizujgcych zadania bezposredniego
przetozonego,

19) wykonywania obowigzkow wynikajgcych z zapiséw ustawy o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych. Do realizacji tych obowigzkow
zobowigzani sg wszyscy pracownicy, ktorym zostata powierzona funkcja bezposredniego
przetozonego,

20) przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 2z dnia 27 kwietnia
2016 r., (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), sprost. (Dz.U.2018.1000 z pdin.zm.)
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym ,Polityki Ochrony Danych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim”.



§ 17. 1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Szczegotowe czynnosci wykonywane przez pracownikow okreslane sg w zakresie czynnosci,
sporzgdzanym przez bezposredniego przetozonego.

4. Bezposredni przetoiony z chwilg zatrudnienia pracownika bgdz zmiany zakresu wykonywanych
przez niego obowigzkéw, zobowigzany jest do niezwlocznego opracowania, uaktualniania
i przekazania podlegtemu pracownikowi oraz stanowisku ds. kadr zakresu czynnosci zgodnego
z zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku.

5. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérym objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia o prace,

5) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.

§ 18. 1. Pracodawca ma prawo z3da¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe,

4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zgdac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1, takze:

1) adresu zamieszkania,

2) nr PESEL,

3) innych danych osobowych pracownika, a takze danych osobowych dzieci pracownika lub
wspoétmatzonka, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

3. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

4. Zgoda osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika moie stanowi¢ podstawe
przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz wymienione w art. 22' § 1i 3
z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 z dnia
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27 kwietnia 2016 r., (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), sprost. (Dz.U.2018.1000 z p6in.zm.)
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-3 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje sie przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

Iv. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 19. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢ i religie, rase
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 20. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

§ 21. 1. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w § 19 i § 20 Regulaminu.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dyspozycje albo
szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 19 i § 20, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione i stuzy osiggnieciu zgodnego z prawem celu, a srodki podjete w zakresie
osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zacheceniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwitaczajacej
atmosfery (molestowanie).

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takie kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



6. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takie podjecie przez niego dziatari przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 22. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 19 § 20, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika polegajacej na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 19 i § 20, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie s3g rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 19 § 20,

3) stosowania sSrodkéw, ktdére réinicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 19 i § 20, przez zmniejszanie
na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotdw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§ 23. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci z uwzglednieniem rdéznic wynikajgcych ze staiu pracy i zajmowanego
stanowiska urzedniczego.

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



3. Pracami o jednakowej wartosci s3 prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takie pordwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 24. 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. 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, zwtfaszcza nie
moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenia przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

V. OBOWIAZEK PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
§ 25. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

3. Pracownik, ktéry na skutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

4. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace powinno nastgpic na pismie,
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2 uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

VI, OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§. 26. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) przestrzegania ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

3) przestrzegania Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku pracy w Urzedzie,

4) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

5) poddawania sie badaniom profilaktycznym: wstepnym okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) dbania o dobro Urzedu, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogfoby narazi¢ Urzad na szkode,

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,



8) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

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

10) zachowania uprzejmosci i 2yczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz z klientami Urzedu,

11) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie, zgodnie z prawem, optymalnie
wykorzystujgc do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,

12) wykonywania polecen przetozonego w sposdb sumienny i staranny,

13) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy, a po jej zakonczeniu nalezytego
zabezpieczenia dokumentéw stuibowych, pieczeci oraz uzytkowanego pomieszczenia wraz
Z wyposazeniem,

14) noszenia na terenie Urzedu identyfikatora,

15) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

16) informowania organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepniania dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami dotyczagcymi udostepniania
informacji publicznej,

17) poddawania sie ocenie pracownikéw zgodnie z ,,Regulaminem okresowej oceny pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim”,

18) niezwtocznego zawiadamiania stanowiska ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych
osobowych,

19) zawiadamiania niezwtocznie pracownika dziatu DO o uszkodzeniach urzadzer oraz sprzetu
biurowego,

20) informowania organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepniania dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Powiatowego Urzedu Pracy, jezeli przepisy nie stanowia
inaczej,

21) sktadania oswiadczenia o stanie majgtkowym, oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, jezeli podlega obowigzkowi ztozenia takich oswiadczen,

22) przestrzegania zapisow ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu
i wyrobow tytoniowych,

23) przestrzegania zarzadzen Dyrektora,

24) przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia
2016 r., (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), sprost. (Dz.U.2018.1000 z péin.zm.)
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym ,Polityki Ochrony Danych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim”.

§ 27.1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawic¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ $wiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

S) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,



6) przyjac zakres czynnosci do wiadomosci i stosowania.

2. Dokumenty w ust. 1 pkt 3-4, przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostang do jego akt
osobowych, natomiast oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

§ 28. Pracownikom zabrania sie:

1) spoiywania/przyjmowania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych, srodkéw odurzajgcych
lub substancji psychotropowych,

2) palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie Urzedu,

3) opuszczenia miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego chyba ze
jest to zwigzane z realizacjg zadan stuzbowych, w przypadku uzyskania takiej zgody, wyjscie
nalezy wpisac do Rejestru wyjs¢ prywatnych lub stuzbowych,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wtasnoscia pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy, niezgodnie
z przeznaczeniem — do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca,

6) noszenia ubioréw niedbatych lub wyzywajacych.

§ 29. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztoizy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Wzér
os$wiadczenie stanowi (wzér zatgcznika nr 1 do niniejszego Regulaminu ).

2. W przypadku nieztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie, na pracownika
nakfadana jest kara upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje
sie odpowiednio.

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

§ 30. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych, nie moze wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z w/w ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 ktoregokolwiek
z zakazdw, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2
Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§ 31. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pracodawcg z pobranych pozyczek, materiatéw, wyposazenia itp.

VIl CZAS PRACY

§ 32. 1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas, o ktérym mowa w ust. 1 w catosci powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 33. 1. W Urzedzie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

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

3. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 34. 1. Czas pracy w Urzedzie nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydziern w 5-dniowym tygodniu pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, na ktérych nawigzuje sie stosunek pracy na podstawie umowy
0 prace oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Kazde Swieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika
0 obowigzujacg go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

4. Wymiar czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego
i umiarkowanego stopnia niepefnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu.

5. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniania w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
6. Urzad Pracy pracuje od poniedziatku do pigtku.
7. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do $wiadczenia pracy od godziny 7:30 do 15:30.

8. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidulanie, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.

9. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zastosowac indywidualny czas pracy.

10. Wszystkim pracownikom przystuguje jedna 15 minutowa przerwa w ciggu dnia pracy
przeznaczona na spozycie positku.

11. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.

§ 35. 1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

1) Liste obecnosci,
2) Ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
3) Ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).

2. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym.
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3. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub
pracownika dziatu Organizacyjno-Administracyjnego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania, nie péiniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, faksem, mailem przez
inne osoby.

4. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie dostarczy¢ do dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
niezbedne dowody poswiadczajace przyczyne nieobecnosci.

§ 36. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.

2. Dziat Organizacyjno-Administracyjny obowigzany jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji
czasu pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 37. 1. Jezeli wymagajg tego szczegolne potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjgtkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta, jak réowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu czasu pracy,
w 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w tym dniu
a godzing 6:00 w nastepnym dniu.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22:00 a 6:00.

2. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione przez bezposredniego
przefozonego wymaga uzyskania zgody Dyrektora PUP (wzor zatacznika nr 2 do niniejszego
Regulaminu).

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy bez ich zgody oraz do pracownikéw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

4. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje dzien wolny wg zasady ,godzina za godzine”. Za prace wykonang w dniu wolnym od
pracy przystuguje dziert wolnego. Godziny nadliczbowe oraz dzient wolny od pracy nalezy wykorzystac
nie pdiniej niz do korica okresu rozliczeniowego (wzér zatacznika nr 3 do niniejszego Regulaminu).

S. Ewidencja czasu pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych prowadzona jest przez Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

§ 38. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych przez Dyrektora, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy i zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik moze zostac¢ zwolniony z pracy w celach, okreslonych w ust. 1 po uprzednim ztozeniu
pisemnego wniosku Dyrektorowi i uzyskaniu jego zgody (wzdér zatacznika nr 4 do niniejszego
Regulaminu).
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3. Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora, pracownik odnotowuje swoje wyjscie w zeszycie wyjs¢
prywatnych, podajac godzine wyjscia oraz powrotu. Brak adnotacji godziny powrotu w zeszycie wyjsc
prywatnych jest traktowana jako nieobecnos$¢ do korica dnia pracy.

4. Czas zwolnienia od pracy niezbedny do zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1 powinien by¢
przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym (do
5 godzin w danym dniu), a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie wyj$¢ prywatnych winno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktdrym miato miejsce
wyjscie.

5. Niedopetnienie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 4 skutkowac bedzie proporcjonalnym
obnizeniem naleinego wynagrodzenia za prace o godziny brakujace do wymiaru wynikajacego
z tresci zawartej umowy o prace.

VIl.  URLOPY

§ 39. 1. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego, w
wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy (wzor zatgcznika nr 5 do niniejszego
Regulaminu).

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod
uwage wnioski pracownikow, potrzeby wynikajagce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy zatwierdzone przez kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych.

4. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Powiatowym Urzedzie Pracy sporzadza sie na podstawie
projektéw planéw zaakceptowanych przez kierownikdw poszczegélnych dziatéw do 31 stycznia
kazdego roku, ktéry nastepnie zatwierdza Dyrektor.

5. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na wniosek pracownika, jak réwniez
z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika w tym czasie spowodowataby powazne
zaktécenia w pracy.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do
korca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

7. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielany na czesci, z ktérych co najmniej jedna powinna
trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. 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
przystugujgcemu mu po przepracowaniu roku.

9. W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba go zastepujgca musi byc
poinformowana o sprawach biezgcych i w czasie jego nieobecnosci musi realizowac¢ terminowe
sprawy w ramach wyznaczonego zastepstwa.

10. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
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pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

§ 40. 1. Pracownikowi w ciggu roku kalendarzowego przystuguja 4 dni urlop na zadanie,
w terminie przez niego wskazanym.

2. Pracownik zadanie wykorzystania takiego urlopu, zgtasza bezposredniemu przetozonemu,
najpdézniej w dniu rozpoczecia urlopu w godzinach pracy Urzedu.

3. Urlop na zadanie udzielany jest poza planem urlopow.

4. Pracownik w dniu stawienia sie do pracy potwierdza wykorzystanie urlopu na zgdanie poprzez
ztozenia pisemnego wniosku.

§ 41. 1. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Wniosek powinien by¢ ztozony co najmniej 7 dni przed wskazanym terminem rozpoczecia urlopu
bezptatnego, a takze powinien zawierac propozycje czasu trwania tego urlopu.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktdrego zaleig uprawnienia pracownicze, o
ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

§ 42. W kwestiach dotyczacych urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich oraz
wychowawczych stosuje sie przepisy Dziatu Xl — uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 43. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej przez niego pracy
i posiadanych kwalifikacji oraz jakosci $wiadczonej pracy, nie nizsze od minimalnego wynagrodzenia
za prace regulowanego odrebnymi przepisami.

2. Szczegbétowe warunki wynagradzania oraz zasady ich przyznawania okresla ,Regulamin
wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

3. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesiecznie z dotu do 26 kazdego miesigca na konto bankowe
wskazane przez pracownika, o ile nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

X. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 44. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniac¢ kobiet, stanowiacy (wzér zatacznika nr 6
do niniejszego Regulaminu).

3. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie Rozporzgadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017
r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersia.
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Xl UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 45. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 h albo 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia (wzér zatgcznika nr 7 do niniejszego Regulaminu).

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka pozostajg w zatrudnieniu z uprawnien okreslonych
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej , jak
réwniez bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy oraz zatrudniaé¢ w systemie przerywanego
czasu pracy.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez niego 4 roku zycia nie mozna bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 46. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane
tgcznie (wzor zatacznika nr 8 do niniejszego Regulaminu).

XIil. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 47. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do
pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie poiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka fgcznosci.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 lub
art. 55 a ust. 7 ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej
niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoséci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
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4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez organ
witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji lub organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

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

5. W przypadku, gdy niezdolnos$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika trwa dtuzej niz 30 dni,
w dniu przystgpienia do pracy pracownik obowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie (od
lekarza upowainionego do badan profilaktycznych) potwierdzajace zdolnos¢ wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku, po uprzednim otrzymania skierowania na badania kontrolne
wystawione przez pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 48. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z przepisdw Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

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

1) 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,

2) 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 pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w terminie okreslonym w ztozonym przez pracownika
wniosku o ile termin ten pokrywa sie z terminem danego zdarzenia albo obejmuje bliskie terminu
zdarzenia dni.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do wgladu
pracownikowi dziatu Organizacyjno-Administracyjnego odpis skroconego aktu stanu cywilnego,
dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

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

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

§ 50. 1. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy oraz inne akty przepiséw prawa.
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2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badi nieusprawiedliwiong nalezy do
Pracodawcy.

Xilil.  MONITORING WIZYINY

§ 51. 1. W celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw i ochrony mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogfoby narazic Powiatowy Urzad Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim na szkode, zgodnie z art. 5 i art. 6 ust.1 pkt c i f RODO wprowadza sie
monitoring wizyjny na parterze i w serwerowni budynku oraz terenie wokét Urzedu w postaci
srodkéw technicznych umotzliwiajgcych rejestracje obrazu.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje stanowisk pracy i pomieszczen sanitarnych.
3. System monitoringu wizyjnego sktada sie z:

1) kamer rejestrujgcych obraz,
2) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym,
3) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad rejestrowanego obrazu,

4. Urzadzenie rejestrujgce oraz stacja monitorowania znajdujg sie w budynku Urzedu. Monitoring
funkcjonuje catodobowo.

5. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwieku.

6. Zapisy z kamer przechowywane s3 przez okres do 20 dni, a nastepnie dane ulegajg usunieciu
poprzez nadpisywanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym.

7. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie tablic
z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciu do budynku.

8. Administratorem systemu monitoringu jest Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

9. Nadzér nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wytgcznie
w godzinach pracy, na pisemne/ustne polecenie Dyrektora. Dostep pozostatych pracownikéw oraz
o0s6b postronnych do urzadzen rejestrujgcych obraz jest zabroniony za wyjgtkiem: upowaznionych
pracownikow serwisu urzadzen rejestrujacych oraz inspektora ochrony danych.

10. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publicznej i nie
podlegajg udostepnieniu na podstawie przepiséw ustawy o informacji publiczne;j.

11. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniony wytacznie uprawnionym organom
w zakresie prowadzonych przez nie postepowan na podstawie pisemnego wniosku za zgoda
Dyrektora.

12. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby przysztego
postepowania moze zwrdécic¢ sie do Dyrektora z pisemnym wnioskiem o sporzadzenie jego kopii,
wskazujac doktadng date, a takze czas i miejsce zdarzenia.

13. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest
w zamknietym pomieszczeniu i udostepniana uprawnionym organom, np.: policji, sadom itp.
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W przypadku bezczynnosci uprawnionych organéw kopia jest niszczona po uptywie szeéciu miesiecy
od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza sie protokét.

14. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.

Xiv.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIPOZAROWA

§ 52. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 53. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniac przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybienn w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie
tych polecen,

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,
zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw Srodowiska pracy,

uwzgledniac¢ ochrone zdrowia pracownikéw mtodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych piersiag
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapoznawac pracownikéw z przepisami i zadaniami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzic szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawac pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny

osobistej.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1)

2)

3)

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i 2yciu pracownikow,

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy;

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 obejmuje:

1)

imie i nazwisko,
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2) miejsce wykonywania pracy,
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

4. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub 2ycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjac dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:

1) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 54. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawce.

§ 55. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) kierowcy samochodu osobowego,

2) archiwisty,

3) sprzataczki, przystugujg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
ochronne.

§ 56. Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktére
powinny by¢ stosowane na stanowiskach pracy wymienionych w § 55 oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okreslone zostaty w tabeli, stanowigcej (zatgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy).

§ 57. Przydzielone srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy obowigzani sg
uzytkowa¢ w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowig one wfasnos¢ pracodawcy
i podlegajg zwrotowi z chwilg rozwigzania umowy o prace.

§ 58. 1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnic $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikow,
2) wyznaczyc¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy;
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
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3) zapewnic fgcznosc ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowej.

2. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu prowadzonej
dziatalnosci, liczby  zatrudnionych  pracownikéw i innych o0séb  przebywajacych
na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujgcych zagrozen.

§ 59. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegélnosci:

1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie
do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspodtdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg wymogom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy. Moze takze oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da sie unikng¢
zagrozenia. W kazdym z wyie] wymienionych przypadkéw nalezy niezwiocznie zawiadomic
przetozonego. Za czas nie wykonywania pracy z tego powodu pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

§ 61. W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp w procesie pracy
wspotodpowiedzialni sg pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktorych zadan nalezy
w szczegolnosci:

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy,

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

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prace z uwzglednieniem zabezpieczenia
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposaZzenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

19



6) zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

XV. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 62. 1. W stosunku do pracownikdw, ktérzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz wykonujg nienalezycie obowigzki, moga by¢
stosowane kary przewidziane w art. 108 Kp.

2. Szczegotowe zasady dotyczace kar zostaly uregulowane w dziale 1V, rozdziat VI Kodeksu pracy.
XVI. NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 63. 1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie
swojej wydajnosci oraz jakosci, pracownikowi moga by¢ przyznane wyrdznienia i nagrody pieniezne.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdinienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

XVIl. PRZEPISY KONCOWE

§ 64. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposéb przyjety w Urzedzie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg, przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych
przepisow prawa, ktére dotyczg tresci objetych niniejszym regulaminem.

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

4. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuje Dyrektor.

Regulamin uzgodniono z kierownikami dziatow:

i,
2.
3:
4.
o
6.

Sylwia Lisiecka — Kierownik Instrumentéw Rynku Pracy

Renata Modrzejewska — Kierownik CAZ

Magdalena Sadowska — Gtéwny Ksiegowy

Marzena Tkacz — Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego

Katarzyna Zawichrowska - - Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen

Regulamin pod wzgledem formalno-prawnym podpisat radca prawny Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

o AWNY Z up. SYAROSTY
}

o mgrinz. M Tkacz
Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

WZOR
Oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Na podstawie przepisu art 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 530 ze zm).

Ja NIZEJ POAPISANG/ Y. veereiiieriiieeeree et ete et eeae e esaesneesaesanenas o] 5 1 U
(imie i nazwisko pracownika)

oswiadczam,
ze prowadze dziatalnos¢ gospodarczg

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

(charakter prowadzonej dziatalnosci, adres, data rozpoczecia dziatalnosci)

Zobowigzuje sie ztozy¢ odrebne oswiadczenie w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, nalezy ztozy¢
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

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

(miejscowosc, data) (podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

Aleksandrow Kujawski, dnia .....cccceveveeereecenccsreceenes

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

ZICCaM Pani PantL ccciie s v s e e R e S e oS S e A AR
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu .......cccccveeeecneneeneee.. W ZWigzku z koniecznoscia
wykonania ponizszych zadan w godzinach od ........ccccceveciiiiieninnns A0 it i aness R
(data i podpis bezposredniego przetozonego)
Wirazam /nie WYTazam 2800V 5o crivaiionis o i s s s Bt das e s S e s s ea sttt

(data, podpis Dyrektora)

Przyjatem/am do wiadomosci i zastosowania tresc polecenia

B | 11, |1 L L



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika) (miejscowosé, data)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

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

................................................................................ w liczbie ........cccce.n...e....godzin
(podac daty)

Czas wolny zamierzam wykorzysta¢ w dniu/ach:

................................... w godzinach: od................do ................ razem: ......... godzin
(data)

Czas wolny zamierzam wykorzysta¢ w dniu/ach:

................................... W EOAZINACH: 00 iciiviuisions A0t nnisissins TAZEML covsceien SOHZIN
(data)

Czas wolny zamierzam wykorzysta¢ w dniu/ach:

................................... w godzinach: od................do ................ razem: ......... godzin

(podpis pracownika)
wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(data, podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

Aleksandrow Kujawski, dnia .........ccceceeeiveeecrrinirnceniennnan
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
(Dziat/referat)
WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy uprzejmie prosze

0 udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu
.................................... Ewegoazinachiod......... ... doi e

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

WNIOSEK O URLOP
IMI€ | NAZWISKO ..eveveeeevrcr et e s e sn s s s ennnesanann
StanoWisKO......cocceeeeeveececeesrecesereeesesaenaenene.. D2 el

W dniach od ....ooeeeeeeeeevereeeee 1. G0 e vecvesennea T

[] - wypoczynkowy
[] -urlop na zadanie art.167 K. p. o$wiadczam, ze jest to .........

dzien urlopu wypoczynkowego, ktérego w trybie zadam za 20........ 1.
[[] -odbiér dnia za przepracowany Azien .............coeeeesseesssseressaessssasneens
] kORI NOSCIOMY 2 BRI i i anisns aimssms bbb s

|:| - wolne

*) nalezy zaznaczy¢ rodzaj nieobecnosci w pracy
Ipodpis Kierownika/ /podpis pracownika/
Stwierdzono, ze przystuguje w roku 20.........  ........ dni urlopu/wolnego,
Wykorzystano ................dni,
Pozostato ........... dni urlopu
fpodpis pracownika ds. osobowych/

ZaStEpSIWO DIZYIRHER . i i cincrinisiissinshping

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

Aleksandréw Kujawski, dnia........ccccccevueernnennveaancnee



Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

Wykaz prac w/bronionych kobietom

Woycigg z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig. (Dz. U. 22017 r. Nr 796 z pdzn. zm.).

1. Dla kobiet w cigzy wzbronione s3:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

2. Dla
1)

2)

3)

4)

5)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 7.5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

przewozenie tadunkéow na wozku jednokotowym (taczce) i w wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpic¢ 15 minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe. przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

kobiet karmigcych piersig:

wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 12.5 kl/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej;

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegtosc przekraczajgcg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow
o masie przekraczajacej:

a) 4kg- przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej;



6) przewozenie tadunkdw o masie przekraczajgcej:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewaieniu na wdzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyizej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzgdzenia transportowego
i dotyczg przewoienia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i giadkiej. W przypadku
przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku facznie z masa
urzadzenia transportowego nie moze przekraczac¢ 60% podanych wartosci.
7) przewoienie fadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, tacznie z masa
wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%:
8) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgca 200 m.
¢) nawodzku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%.
d) na wodzku szynowym na odlegtos¢ przekraczajgca 400 m.



Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

(miejscowosé, data )

(adres pracownika)

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

(nazwa pracodawcy)

Whiosek
o zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy zwracam si¢ z prosbe o udzielenie wolnego z tytulu
wychowyvwaaw dreckB o I 14° ... ..o a e e e e
(imie i data urodzenia dziecka)

w dniu od godz. do godz. liczba godzin

lub

od dnia do dnia liczba dni =
Oswiadczenie

Z uwagi na fakt, Ze jest to moj pierwszy wniosek w roku informuj¢, ze prawo do zwolnienia
bede wykorzystywala w wymiarze godzinowym/dobowym. ™

Jednoczesnie o$wiadczam, iz drugi z rodzicow/opiekunéw (niepotrzebne skresli¢) nie korzysta
z uprawnien na podstawie art. 188 K. p. w liczbie dni lub godzin, ktére beda wykorzystane przez pierwszego
rodzica zgodnie z trescia wniosku.

(podpis pracownika)

Stwierdzono, ze przystuguje/a wroku 20...... ..o wolnego.

(podpis pracownika ds. osobowych)

Wyrazam zgode na udzielenie ww. urlopu

( podpis pracodawcy)

*- wypelni¢ jedno, wymiarze godzinowym lub dobowym,
**wypehic tylko w przypadku skiadania wniosku po raz pierwszy w roku kalendarzowym, niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 8
do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

cssesvavnoroy DM cusvesssssivsssisovisss r.
(miejscowosc) (data)
(imie i nazwisko pracownika)
(komorka organizacyjna)
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

WNIOSEK
pracownicy o udzielenie przerw na karmienie piersig

Zgodnie z art. 187 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zwracam sie z prosbg o
udzielenie dwoch potgodzinnych przerw na karmienie piersia.

Przerwy na karmienie piersig chce wykorzystac facznie od godz. .................. do godz. ...cccooeeenne.

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

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr9

do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

TABELA NORM PRZYDZIAtU ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW POWIATOWEGO

URZEDU PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Stanowisko A . L. Cena zakupu
L.p. pracy Zakres wyposaienia Okres uzywalnosci wyposatents
1 Archiwista - fartuch ochronny - maks. 3 lata Maks. 100 zt
- rekawiczki gumowe - do zuzycia
- krem do rak - do zuzycia
- maski przeciwpytowe - do zuzycia
2 Sprzataczka | - fartuch - maks. 12 m-cy Maks. 50 zt
- buty robocze - maks. 12 m-cy Maks. 100 zt
- kurtka - maks. 3 lata Maks. 150 zt
- krem do rak - do zuzycia
3 Kierowca - buty - maks. 2 lata Maks. 100 zt
- okulary przeciwstoneczne - maks. 3 lata Maks. 200 zt
- ubranie robocze (koszula, - maks. 3 lata Maks. 250 zt

spodnie, kurtka)




