
Zanqdzenie m 312O23

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 19 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego UrzQdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 1(N 51, LO4t, LO42 52 ustawy z dnia 25 czetwca L974 r., Kodeksu Pracy

(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) i $ 8 ust 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzqdu

Pracy w Aleksandrowle Kujawskim stanowiQcego zalqcznik do uchwaly NR 125/2015 Zarzadu Powiatu

Aleksandrowskiego z dnia 7 kwietnia 2015 r., zarzadzam, co nastepuje:

5 1. Wprowadza siq Regulamin Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,

stanowiacy zalQcznik do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2. Kierownicy poszczeg6lnych dzial6w odpowiedzialni sq za:

g 3. Bie2qcy nadz6r nad przestrzeganiem ustale zawartych w Regulaminie Pracy sprawuje Kierownik

Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

5 4. Traci moc Zarzadzenia nr 73/2008 Dyrektora Powiatowego UrzQdu Pracy w Aleksandrowie

Kujawskim z dnia 7 lipca 2008 r., w sprawie Regulaminu Pracy.

5 5. ZanEdzenie wchodzi w iycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownik6w

Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

1) zapoznanie z treicia Regulaminu wsrystkich zatrudnionych pracownik6w,

2) 5cisle przestrzeganie zasad okreilonych w Regulaminie Pracy.

z up sr6sry
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zalQcznik do zarzQdzenia nr 3/2023

Dyrehora Powiatowego UrzQdu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 19.01.2023

$ 1. Regulamin Pracy ustala organizacjq i porzadek w procesie pracy oraz okreSla zwiqzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownik6w.

5 2. Postanowienia Regulaminu Prac.y dotyczq wszystkich pracownik6w, bez wzglqdu na rodzaj

wykonywanej pracy, za.jmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na.laki zawarto umowe

o pracq.

5 3. Kaidy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zobowiEzany do zapoznania siq

z Regulaminem pracy. OSwiadczenie w tej sprawie, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje

doiaczone do jego akt osobowych.

$ 4. llekrod w dalszej czqici Regulaminu Pracy bqdzie mowa o urzqdzie, rozumiei przez to naleiy

Powiatowy Urzqd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

5 5. Dla pracownik6w podejmujqrych pracq po raz plerwszy na stanowisku urzqdniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzqdniczym, organizuje siq stuibe przygotowawcza oraz egzamin koriczqcy

te sluibq. Szczeg6towe zasady odbywania sluiby przygotowawczej okreSla odrqbne zarzqdzenie

Dyrektora PUP.

5 7. Podmiotem uprawnionym do dokonywania crynnoici z zakresu prawa pracy jest Dyrekor
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Ku.iawskim, zwany dalej Dyrektorem lub Pracodawcq.

[. PODSTAWOWE ZASAOY DOWCZACE ORGANTZAOT PRACY I PORZADKU WEWNETZRNEGO

5 8. 1. Pracodawca ma prawo wydawad zarzqdzenia wewnetrzne w zakresie organizac.ii pracy

i porzldku w procesie pracy, a pracownicy sq obowiEzani wykonywat te zarzqdzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawad decyzje i polecenia pracownikom bezpo(rednio lub za

po6rednictwem bezpoirednich przeloionych w zakresie organizacji pracy i porzqdku w procesie

pracy, a pracownicy sq obowiqzani wykonywat te decyzje i polecenia.

3. Je2eli pracownik jest przekonany, ie polecenie przetoionego jest niezgodne z prawem albo

zawiera znamiona pomylki, obowiqzany jest poinformowad o tym na piSmie swojego bezpo5redniego
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REGULAMIN PRACY

Powiatowego Uzqdu Pracy

w Aleksandrowe Kuiawskim

r. PRZEPTSY WSTEPNE

I5. Pracownikami moga by6 osoby spelniajace wymogi okreSlone w ustawie o pracownikach

samorzqdowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowlska urzqdniczego, osoby wylonione

w drodze naboru konkurenryjnego lub innej formie przewidzianej prawem.
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przeloionego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je

wykonai, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywai poleceri, kt6rych wykonanie stanowiloby przestepstwo,

wykroczenie lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje na pismie

Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim.

5 9. Wprowadza siq zakaz palenia tytuniu w pomieszczeniach oraz na terenie Powiatowego Urzqdu

Pracy w Aleksandrowie Kujawski.

I 10. 1. W Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim obowiazujQ nastqpujqce zasady

przyjed interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w:

1) Dyrektor - wtorek, godz. 08:00 - 12:00, po wcze6niejszym ustaleniu terminu,
2) Kierownicy Dzial6w - codziennie w godzinach pracy Urzqdu.

911. W UrzQdzie obowiazuje ,,Kodeks Etyki Pracownik6w Samorzldowych" ustalony odrqbnym

zarzqdzeniem Dyrektora.

$ 12. 1. Kaidy pracownik opuszczaj4c miejsce pracy jest obowiazany zabezpieczyd je pned dostqpem

os6b postronnych.

3. Klucze do szaf i biurek przechowuje ich uiytkownik.

4. Sprzet komputerowy oraz zwiQzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie komputerowym,

naleiy zabezpieczyi na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz

w Systemie ZarzEdzania Bezpieczeistwem lnformacji w Powiatowym Urzqdzie Prac1.

E 13. Przebywanie pracownik6w w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy, dozwolone jest
jedynie za zgodq bezpoiredniego przeloionego, zaakceptowana przez Dyrektora.

I 14. Pracownik6w w stanie nietrzeiwoSci lub w stanie wskazujacym na spoiycie alkoholu,

narkotyk6w lub 5rodk6w psychotropowych bezpoSredni przelo2ony nie moie dopuScid do

wykonywania (kontynuowania) pracy. Tryb postepowania z pracownikami, kt6rzy stawili siq do pracy

w stanie spoiycia alkoholu lub w stanie nietrzeiwym, pod wptywem narkotyk6w lub 6rodk6w

psychotropowych lub spoiywali alkohol, 2aiywali narkotyki lub Srodki psychotropowe w czasie

pracy/miejscu pracy, okreSlajq odrqbne przepisy (kodeks pracy, ustawa o wychowaniu w trzeiwo5ci

i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawa o przeciwdzialaniu narkomanii).

S 15. Kaidy pracownik zobowiqzany jest dba6 o porzAdek iczystosd na swoim stanowisku pracl oraz

w miejscu wsp6lnego uiytku.

. OBOWIAZKTPRACODAWCY

5 16. 1. Pracodawca jest obowiEzany w szczeg6lno6ci do:

1) przydzialu pracy zgodnie z umowa,
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2. Wszelkie dokumenty, pieczqcie itp. winny byd zabezpieczone w zamknietych szufladach lub

biurkach.



2) zaznajomienia pracownikdw podejmujacych pracq z zakresem ich obowiqzk6w, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi

uPrawnieniami,

3) organizowania pracy w spos6b zapewniajqcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak r6wniei
kwalifi kacji i uzdolnieri pracownika,

4) szanowania godnoSci i innych d6br pracownika, w szczeg6lno5ci pnez uprzedzenie

pracownik6w o monitorowaniu poszczeg6lnych pomieszczeri i o przyslugujAcym pracodawcy

prawie dostqpu do informacji zapisanych na komputerach sluibowych pracownik6w,

5) przeciwdziatania dyskryminacjiw zatrudnieniu,

5) pzeciwdzialaniamobbingowi,

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy, prowadzenia systematycznego

szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na

profi laktyczne badania lekarskie,

8) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

9) zapewnienia pracownikom uczestnictwa w r6inych formach podnoszenia wiedzy

i kwalifikacji zawodowych oraz zarezerwowania na ten cel Jrodk6w w planach finansowych

Urzqdu,

10) stwarzania pracownikom podejmujqrym po raz pierwszy zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly

warunk6w sprzyjajlcych pnystosowaniu sie do naleiytego wykonywania pracy,

11) zaspokajania w miare posiadanych Srodk6w socjalnych potrzeb pracownik6w,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownik6w,

13) wplywania na ksztaftowanie w zakladzie pracy zasad wsp6liycia spolecznego,

14) przeciwdzialania nier6wnemu traktowaniu pracownik6w w zatrudnieniu,

15) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracownik6w oraz wynik6w ich

pracy,

15) rozpatrywania odwota6 od naloionych kar dyscyplinarnych, oceny przeloionego itp.,

17) przeprowadzania oceny pracownik6w zgodnie z ,,Regulaminem dokonywania okresowych

ocen pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim,

18) niedopuszczenia do pracy pracownika jeieli zachodzi uzasadnione podejrzenia, ie stawil siq

on do pracy w stanie po uiyciu alkoholu albo spoiywal alkohol w czasie pracy. Realizacja tego

obowiqzku spoczywa na wszystkich pracownikach realizujlryeh zadania bezpo6redniego

przetoionego,

19) wykonywania obowiqzk6w wynikajqcych z zapis6w ustawy o ochronie zdrowia przed

nastepstwami uiywania q oniu i wyrob6w Moniowych. Do realizacji tych obowiEzk6w

zobowiqzani sa wszyscy pracownicy, kt6rym zostala powierzona funkc.ja bezpoSredniego

przeloionego,

20) przestrzegania RozporzQdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2076/679 w sprawie

ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95146 z dnia 27 kwietnia

2016 r., |D,,.UIz,.UE.1.2015.119.1 z dnia 2016.05.04), sprost. (D2.U.2018.1000 z p6in.zm.)

regulacji zwiazanych z ochronq danych osobowych, w tym ,,Polityki Ochrony Danych

w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim".
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5 17. 1. Na pracodawcy €iaiy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace ijej warunk6w.

3. Szczeg6lowe czynno5ci wykonywane przez pracownik6w okreslane sq w zakresie czynnodci,

sporzadzanym pzez bezpoSredniego przetoionego.

5. Pracodawca zobowiqzany jest poinformowad kaidego pracownika na pismie, nie poiniej nii
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracq, o:

czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracQ,

systemie, rozkladzie iokresie rozliczeniowym czasu pracy, kt6rym objqty jest pracowni(
wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do kt6rego uprawniony jest pracownil!

dlugoSci okresu wypowiedzenia o pracq,

obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.

5 18. 1. Pracodawca ma prawo ildaC od osoby ubiegajQcej sie o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujqcych:

1) imiq (imiona) i nazwisko,

2) datq urodzenia,

3) dane kontaktowe,

4) wyksztaicenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo iqdad od pracownika podania, niezaleinie od danych osobowych, o kt6rych

mowa w ust. 1, takie:

1)

2l

3)

4l
s)

1)

2l
3)

adresu zamieszkania,
nr PESEL,

innych danych osobowych pracownika, a takie danych osobowych dzieci pracownika lub
wsp6lmationka, jeieli podanie takich danych jest konieczne ze wzglqdu na korzystanie przez
pracownika ze szczeg6lnych uprawnief przewidzianych w prawie pracy.

3. Pracodawca mo2e iqdad podania innych danych osobowych nii okre{lone w ust. 1 i 2, jeieli
obowiqzek ich podania wynika z odrqbnych przepis6w.

4. Zeoda osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie lub pracownika moie stanowia podstawe

przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz wymienione w art.221 S 1i3
z wyjQtkiem danych osobowych, o kt6rych mowa w art. 10 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 20L61679 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 z dnia
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2. Umowq naleiy wrqczy6 pracownikowi najp6iniej w dniu rozpoczecia pracy.

4. Bezpo5redni przeloiony z chwilQ zatrudnienia pracownika bqdi zmiany zakresu wykonywanych

przez niego obowiqzk6w, zobowiqzany jest do niezw{ocznego opracowania, uaktualniania

i przekazania podleglemu pracownikowi oraz stanowisku ds. kadr zakresu czynno5ci zgodnego

z zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku.

f,



27 kwietnia 2015 r., (D2.Ur2.UE.1.2015.119.1 z dnia 2015.05.04), sprost. (D2,U.2018.1@0 z p6in.zm.)

zwanego dalej ,,rozporzqdzeniem 20161679" .

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-3 do danych osobowych, o kt6rych mowa w tych przepisach,

stosuje siQ przepisy ustawy o ochronie danych osobowych,

IV. OBOW|AZEK R6WNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

$ 20. Pracownicy powinni byd r6wno traktowani w zakresie nawiqzywania i rozwiqzywania stosunku

pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifi kacji zawodowych.

5 21. 1. R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek spos6b,

bezpojredni lub po6redni, z przyczyn okreSlonych w 519 i5 20 Regulaminu.

3. Dyskryminowanie pojrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjqtego dzialania mogtyby wystApid niekorzystne dyspozycje albo

szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania lub rozwinzania stosunku pracy, warunk6w

zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownik6w naleiqcych do grupy wyr6inionej ze wzglgdu na

jednq lub kilka przyczyn okre6lonych w I 19 i$ 20, chyba ie postanowienie, kMerium lub dzialanie

jest obiektywnie uzasadnione i sluiy osiagniQciu zgodnego z prawem celu, a Srodki podjqte w zakresie

osiagniqciu te8o celu sq wlaiciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takie:

1) dzialanie polegajqce na zachqceniu innej osoby do naruszenia zasady r6wnego tralcowania

w zatrudnieniu lub nakazaniu.iej naruszenia tej zasady,

2) niepoiEdane zachowanie, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika

i stworzenie wobec niego zastraszajQcej, wrogiej, poniiajqcej, upokanajace.i lub uwtaczajqcej

atmosfery (molestowanie).

5- Dyskryminowaniem ze wzglqdu na pted jest takie ka2de niepoiAdane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace siq do plci pracownika, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnoSci pracownika, w s2czeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, poniiajQcej,

upokarzajEcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie skladai fizyczne, werbalne lub

pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

il, 5

5 19. Pracodawca jest obowiazany przeciwdzialad dyskryminacji, bezpo6redniej lub poiredniej

w zatrudnieniu w szczeg6lnoSci ze wzglqdu na plei, wiek, niepelnosprawnoii i religiq, rasq

narodowoid, przekonania polityczne, przynaleino56 zwiqzkowl pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacjq seksualnl a takie ze wzglqdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre6lony albo

w peinym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Dyskryminowanie bezpo6rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okre5lonych w ust. 1 byl, jest lub m6gtby byd traktowany w por6wnywalnej sytuacji mniej korzystnie

nii inni pracownicy.



6. Podporzqdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takie podjQcie przez niego dzialaf przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu nie moie powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

I22. f. Za naruszenie zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrze2eniem ust. 24, uwaia

siq r5inicowanie przez pracodawcQ sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych

w 5 19 i I 20, kt6rego skutkiem jest w szczeg6lno6ci:

1) odmowa nawiqzania lub rozwiqzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracq lub innych warunk6w zatrudnienia albo

pominiqcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych 6wiadczeri zwiqzanych z pracq,

3) pominiecie pny typowaniu do udziaiu w szkoleniach podnoszqcych kwalifikacje zawodowe,

chyba ie pracodawca udowodni, ie kierowal siq obiektywnymi powodami.

2. Tasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalnie do

osiqgniecia zgodnego z prawem celu r6inicowania sytuacji pracownika polegajAcej na:

1) niezatrudnianiu prccownika z jednej lub kilku przyczyn okre6lonych w 5 19 i 5 2Q jeieli rodzaj

pracy lub warunki jej wykonywania powodujq, ie przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sq rzeczywistym i decydujqc.ym wymaganiem stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzenie pracownikowi warunk6w zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, .leieli jest

to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownik6w bez powotywania sie na innA

przyczynq lub inne przyczyny wymienione w I 19 i 5 20,

3) stosowania (rodkdw, kt6re r6inicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzglqdu na ochronq

rodzicielstwa lub niepelnosprawnoSi,

4) stosowania kryterium staiu pracy przy ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania

pracownik5w, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostqpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie ze wzglqdu na wiek.

3. Nie stanowiE naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane

przez okreilony czas, zmierzajqce do wyr6wnywania szans wsrystkich lub znacznej liczby

pracownik6w wyr6inionych z jednej lub kilku przyczyn okre5lonych w 5 19 i I 20, pruez zmniejszanie

na korzy3d takich pracownik6w faktycznych nier6wnoSci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. R6inicowanie pracownik6w ze wzglqdu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

r6wnego traktowania w zatrudnieniu, jeieli w zwiAzku z rodzajem i charakterem dzialalnoSci

prowadzonej w ramach koSciol6w i innych zwiqzk6w wyznaniowych, a takie organizacji, kt6rych cel

dziaiania pozostaje w bezpoirednim zwiQzku z religiE lub wyznaniem, stanowi istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

I 23. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq pracq lub za pracq

o jednakowej wartoici z uwzBlednieniem r6inic wynikajQcych ze staiu pracy i zajmowanego

stanowiska urzqdniczego.

2. Wynagrodzenia, o kt6rym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez

wzglqdu na ich nazwq i charakter, a takie inne iwiadczenia zwiazane z praca, przyznawane

pracownikom w formie pieniqinej i innej formie ni2 pienieina.

{,1
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3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, kt6rych wykonywanie wymaga od pracownik6w

por6wnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrqbnych przepisach lub praktykq i doswiadczeniem zawodowym, a takie por6wnywalnej

odpowiedzialnoici i wysilku.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnied przyslugujqcych z Vtulu naruszenia zasady r6wnego

traktowania w zatrudnieniu nie moie byd podstawq niekorzystnego traktowania pracownika, a takie
nie moie powodowad jakichkolwiek negatylunych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie

moie stanowid przycryny uzasadniajQcej wypowiedzenia przez pracodawce stosunku pracy lub jego

rozwiqzanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, kt6ry udzielil w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystajacemu z uprawnied przyslugujqcych z tytulu naruszenia zasady r6wnego

traktowania w zatrudnieniu.

5 25. 1. Pracodawca jest obowiqzany przeciwdzialai mobbingowi.

3. Pracownik, kt6ry na skutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo dochodzid od

pracodawcy odszkodowania w wysoko6ci nie niiszej nii minimalne wynagrodzenie za pracq.

4. O5wiadczenie pracownika o rozwiqzaniu umowy o prace powinno nastApid na pismie,

z podaniem przyczyny, o kt6rej mowa w ust. 2 uzasadniajacej rozwiqzanie umowy.

vt. oBowrAzKtPRAcowNrxA

5. 26. 1. Podstawowym obowiqzkiem pracownika jest dbalo(i o wykonywanie zadari publicznych oraz

o 5rodki publiczne z uwzglqdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interes6w obywateli.

1) przestrzegania KonsMucji Rzeczypospolitej Polskiej iinnych przepis6w prawa,

2) przestrzegania ustalonego w Urzqdzie czasu pracy,

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

4) przestrzegania przepis6w bezpieczeistwa ihigieny pracy oraz przepis6w przeciwpoiarowych,

5) poddawania siq badaniom profilaktycznym: wstqpnym okresowym, kontrolnym oraz innym

zleconym badaniom lekarskim,

6) dbania o dobro Urzqdu, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,

kt6rych ujawnienie mogloby narazii Urzqd na szkodq,

7) stalego podnoszenia umiejetno5ci i kwalifi kacji zawodowych,

7

I 24. 1. Osoba, wobec kt6rej pracodawca naruszyl zasadq r6wnego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokoici, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

v. oBowtAzEKPRzEctwDztAtANlAMoBBtNGOWl

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczQce pracownika lub skierowane przeciwko

pracownikowi, polegajqce na uporczywym idtugotrwalym nqkaniu lub zastraszaniu pracownika,

wywolujqce u niego zaniionq ocenq przydatnosci zawodowej, powodujqce lub majqce na celu

poniienie lub o6mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu pracownik6w.

2. Pracownik jest obowiqzany w szczeg6lnoSci do:

[\p



8) przestrzegania zasad wsp6tiycia spdecznego,

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

10) zachowania uprzejmosci i iyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wsp6tpracownikami oraz z klientami Urzedu,

11) wykonywania zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie, zgodnie z prawem, optymalnie

wykorzystujac do tego dostQpne narzqdzia pracy, wiedzq i do6wiadczenie zawodowe,

12) wykonywania poleceri pneloionego w spos6b sumienny i staranny,

13) zachowania porzqdku na swoim stanowisku pracy, a po jej zakoiczeniu naleiytego

zabezpieczenia dokument6w stuibowych, pieczqci oraz uiytkowanego pomieszczenia wraz

z wyposaieniem,

14) noszenia na terenie UrzQdu identyfikatora,

15) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

15) informowania organ6w, insq^ucji i os6b fizycznych oraz udostepniania dokument6w
znajdujEcych sie w posiadaniu Urzqdu, zgodnie z przepisami dotyczQcymi udostepniania

informacji publicznej,

17) poddawania sie ocenie pracownik6w zgodnie z,,Regulaminem okresowej oceny pracownik6w

Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim",

18) niezwtocznego zawiadamiania stanowiska ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczqcych danych

osobowych,

19) zawiadamiania niezwlocznie pracownika dzialu DO o uszkodzeniach urzEdzef oraz sprzetu

biurowego,

20) informowania organ6w, instlducji i os6b fizycznych oraz udostqpniania dokument6w
znajdujacych sie w posiadaniu Powiatowego Urzedu Pracy, jezeli przepisy nie stanowia

inaczej,

21) skladania oSwiadczenia o stanie majQtkowym, oiwiadczenia o prowadzeniu dzialalnojci
gospodarczej, jeieli podlega obowiAzkowi zloienia takich oswiadczed,

22) przestrzegania zapis6w ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uiywania q oniu

i wyrob6w fftoniowych,
23) p rzestrzega n ia zarzqdzed Dyre kto ra,

24) przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20761679 w sprawie

ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia

2OL6 r., 1D2.UZ.UE.1.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), sprost. (D2.U.2018.1000 z p6in.zm.l

regulacji zwiazanych z ochronq danych osobowych, w tym ,,Polityki Ochrony Danych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Alekandrowie Kujawskim".

S 27.1. Kaidy pracownik przystQpujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawii orzeczenie lekarskie o braku pneciwskazaf do zatrudnienia na za.imowanym

stanowisku, wydane przez lekana sprawujQcego opiekg profilaktyczna nad pracownikami,

2) wypetnii kwestionariusz osobowy,

3) przedtoiyt dwiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawc6w, a takie inne

dokumenty niezbedne do okreilenia uprawnieri pracownicrych,

4) przedloiyd Swiadectwa lub dyplomy ukoiczenia szkoty,

5) ukoiczyd szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w

przeciwpoiarowych,
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5) przyjqi zakres czynnoSci do wiadomo5ci istosowania.

2. Dokumenty w ust. 1 pkt 3-4, przedklada pracownik w kopiach, kt6re zloione zostanQ do jego akt

osobowych, natomiast oryginaly przedstawia pracodawcy do wglqdu.

5 28. Pracownikom zabrania sie

U spoiywania/przyjmowania na terenie Urzqdu napoj6w alkoholowych, Srodk6w odurzajqcych

lub substancji psychotropowych,

2) palenia tytoniu oraz e-papieros6w na terenie Urzgdu,

3) opuszczenia miejsca pracl w czasie pracy, bez zgody bezpoiredniego przeloionego chyba ie
jest to zwiazane z realizacjl zada sluibowych, w pnypadku uzyskania takiej zgody, wyjicie

naleiy wpisai do Rejestru wyj56 prywatnych lub sluibowych,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezpoSredniego przeloionego, .lakichkolwiek rzeczy

nie bqdqrych wlasno6ciq pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przeloionego sprzQtu i material6w pracodawcy, niezgodnie

z przeznaczeniem - do czynnoici nie zwiqzanych z wykonywana praca,

6) noszenia ubior6w niedbalych lub wyzywaj4cych.

5 29. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzqdniczym, jest obowiAzany zloiyd oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnoici gospodarczej

w terminie 30 dni od dnia podjQcia dzialalnosci Bospodarczej lub zmiany jej charakteru. wz6r

oiwiadczenie stanowi (wz6r zalqcznika nr 1 do niniejszego Regulaminu ).

2. W przypadku niezloienia o6wiadczenia, o kt6rym mowa w ust. 1w terminie, na pracownika

nakladana jest kara upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109 5 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje

siq odpowiednio.

5 30. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzqdniczym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzqdowych, nie moie wykonywad zajqi
pozostajecych w sprzecznodci lub zwiqzanych z zajeciami, kt6re wykonuje w ramach obowiqzk6w

stuibowych, w1lwolujqcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosd lub interesownoid oraz zajq6

sprzecznych z obowiazkami wynikajqclmi z w/w ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. l kt6regokolwiek

z zakaz6w, niezwtocznie rozwilzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 5 2

Kodeksu prary lub odwoluje siq go ze stanowiska.

S 31. W razie rozwiazania lub wygaSniqcia stosunku pracy, pracownik jest zobowiEzany rozliczy6 siq

z pracodawcq z pobranych poiyczek, material6w, wyposaienia itp.

v[. czAs PRACY

5 32. 1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

b

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oSwiadczeniu o prowadzeniu dzialalnoici gospodarczej

powoduje odpowiedzialnoii na podstawie art. 233 5 1 Kodeksu karnego.

I



2. Czas, o kt6rym mowa w ust. 1 w caloici powinien byi przeznaczony na wykonywanie pracy.

5 33. 1. W UrzQdzie kaida sobota .iest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady Srednio

pieciodniowego tygodnia pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w danym okresie rozliczeniowym na podstawie

odrqbnego zarzqdzenia mo2e wyznaczyi inny dzied tygodnia jako dziefi wolny od prary w zamian za

pracQ w sobotq.

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

co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

5 34. 1. Czas pracy w Urzedzie nie moie przekrocryd 8 godzin na dobq i przeciQtnie 40 godzin na

tyd2ieh w 5-dniowym tygodniu pracy w 1-miesiQcznym okresie rozliczeniowym.

2. W urzqdzie obowiqzuje podstawowy system czasu pracy dla pracownik6w zatrudnionych na

stanowiskach urzqdnicrych, na kt6rych nawiAzuje sie stosunek pracy na podstawie umowy
o pracq oraz na stanowiskach pomocniczych i obslugi.

4. Wymiar czasu pracy pracownik6w niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego

i umiarkowanego stopnia niepdnosprawnoSci wynosiT godzin na dobq i 35 godzin w tygodniu.

5. Osoba niepelnosprawna nie moie byd zatrudniania w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

5. Urzqd Pracy pracuje od poniedziatku do piqtku.

7. Pracownicy urzQdu zobowiazani sq do Swiadczenia pracy od godziny 7:!t0 do 15:30.

8. Rozklad czasu pracy pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala siQ

indywidulanie, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.

9. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moie zastosowad indywidualny czas pracy.

10. Wszystkim pracownikom przystuguje jedna 15 minutowa przerwa w ciggu dnia pracy

przeznaczona na spoiycie posilku.

11. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastykq

usprawniajaca lub wypoczynek, zaliczanej do czasu prac1.

5 35. 1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

1) Liste obecnosci,

2) Ewidencjq wyj5d w godzinach sluibowych,
3) Ewidencje wyjazd6w (delegacji sluibowych).

2. Kaidy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiqzany jest podpisad listq obecno6ci w Dziale

Organ izacyjno-Admi nistracyjnym.

U
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3. Kaide Swiqto przypadajEce w innym dniu nii niedziela obniia wymiar czasu pracy pracownika

o obowiazujecA go dobowA norme czasu prac1. Dla pracownik6w zatrudnionych w niepelnym

wymiarze czasu pracy obniia siq wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.



3. Pracownik obowiQzany jest niezwtocznie zawiadomid swojego bezpo6redniego przelozonego lub
pracownika dzialu Organizacyjno-Administracyjnego o przycrynie nieobecno3ci i przewidywanym

czasie jej trwania, nie p6iniej nii w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, faksem, mailem przez

inne osoby.

5 36. l. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kaidego pracownika do cel6w prawidlowego

ustalenia je8o wynagrodzenia i innych Swiadczeri zwiqzanych z pracq.

2. Dzial Organizacyjno-Administracyjny obowiqzany jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji

czasu pracy.

3. Pracownik ma prawo wglEdu do ewidencji czasu pracy.

5 37. 1. Jeieli wymagajq tego szczeg6lne potrzeby Urzqdu, pracownik moie byd zatrudniony poza

normalnymi godzinami pracy, a w wyjqtkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz

w niedzielq i SwiQta, jak r6wnie2 w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy,

w 5-dniowym tygodniu prac.y.

2. za vace w niedzielq i iwieta uwaia siq pracq wykonywana miqdzy godzinq 5:00 w tym dniu

a godzinq 6:0o w nastQpnym dniu.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiqdzy godzinami 22:00 a 5:(8.

2. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione pzez bezpo6redniego

przeloionego wymaga uzyskania zgody Dyrektora PUP (wz6r zatqcznika nr 2 do niniejszego

Regulaminu).

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w ciqiy bez ich zgody oraz do pracownik6w sprawujqcych

pieczq nad osobami wymagajqcymi stalej opieki lub opiekujqcych siq dzieimi w wieku do o5miu lat.

4. Pracownikowi za pracq wykonanq na polecenie pneloionego w godzinach nadliczbowych

przysluguje dzie wolny wg zasady,,godzina za godzinq". Za pracQ wykonanq w dniu wolnym od

pracy przysluguje dzief wolnego. Godziny nadliczbowe oraz dziei wolny od pracy naleiy wykorzystad

nie p6iniej nii do kodca okresu rozliczeniowego (wz6r zallcznika nr 3 do niniejszego Regulaminu).

5. Ewidencja czasu pracy z uwzglqdnieniem godzin nadliczbowych prowadzona jest przez Dzial

Organizacrno-Administracyjny.

S 38. 1. Pracownik moie zostad zwolniony od pracy na czas niezbqdny do zalatwienia wainych spraw

osobistych lub rodzinnych przez Dyrektora, kt6re wymagajE zalatwienia w godzinach pracy i zachodzi

nieunikniona i naleiycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik moie zostad zwolniony z pracy w celach, okre(lonych w ust. 1 po uprzednim zloieniu
pisemnego wniosku Dyrektorowi i uzyskaniu jego zgody (wz6r zalqcznika nr 4 do niniejszego

Regulaminu).
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4. Pracownik obowiqzany jest niezwloc2nie dostarcryd do dzialu Organizacyjno-Administracyjnego

niezbqdne dowody poiwiadczajqce przycryne nieobecno6ci.



3. Po wyraieniu zgody grzez Dyrektora, pracownik odnotowuje swoje wyj6cie w zeszycie wyjSd

prywatnych, podajac godzinq wyjscia oraz powrotu. Brak adnotacji godziny powrotu w zeszycie wyj(d

prywatnych jest traktowana jako nieobecnoid do kodca dnia pracy.

4. czas zwolnienia od pracy niezbqdny do zalatwienia spraw, o kt6rych mowa w ust. 1 powinien byd

przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezpoSrednim przeloionym (do

5 godzin w danym dniu), a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

odpracowanie wyj6d prywatnych winno nastqpii w tym samym miesiqcu, w kt6rym mialo miejsce

wyjScie.

5. Niedopelnienie obowiqzku, o kt6rym mowa w ust. 4 skutkowai bqdzie proporcjonalnym

obniieniem nalelnego wynagrodzenia za pracq o godziny brakujqce do wymiaru wynikajQcego

z tre6ci zawartej umowy o pracQ.

VIII. URLOPY

$ 39. 1. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego, w

wymiarze iwedlug zasad okre5lonych w Kodeksie pracy lwr6r zalqcznika nr 5 do niniejszego

Regulaminu).

2. Pracownik nie moie zrzec siq prawa do urlopu

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlop6w. Plan urlop6w ustala siq biorqc pod

uwage wnioski pracownik6w, potrzeby wynikajace z koniecznoSci zapewnienia normalnego toku
pracy zatwierdzone przez kierownik6w poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych.

4. Roczny plan urlop6w wypoczynkowych w Powiatowym Urzedzie Pracy sporzqdza siq na podstawie

projekt6w plan6w zaakceptowanych przez kierownik6w poszczeg6lnych dzial6w do 31 stycznia

kaidego roku, kt6ry nastepnie zatwierdza Dyrektor.

5. Zmiana terminu planowanego urlopu moie nastapi6 zar6wno na wniosek pracownika, jak r6wniei
z inicjatywy pracodawcy, jeieli nieobecnodd pracownika w tym czasie spowodowalaby powaine

zakl6cenia w pracy.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlop6w naleiy pracownikowi udzieli6 najp6iniej do

ko6ca wrze6nia nastqpnego roku kalendarzowego.

7. Na wniosek pracownika urlop moie byd udzielany na czqSci, z kt6rych co najmniej jedna powinna

trwai nie mniej nii 14 kolejnych dni kalendarzowych.

9. W przypadku udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba go zastepujaca musi by6

poinformowana o sprawach bieiqcych i w czasie jego nieobecno6ci musi realizowad terminowe

sprawy w ramach wyznaczonego zastQpstwa.

10. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoSci przysluguje

dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
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8. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w kt6rym podjql pracq,

uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kaidego miesiqca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
pzyslugujqcemu mu po przepracowaniu roku.



pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu

zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnoSci.

S rO. 1. Pracownikowi w ciqgu roku kalendarzoweSo przysluguia 4 dni urlop na iadanie,

w terminie przez niego wskazanym.

2. Pracownik iqdanie wykorzystania takiego urlopu, zglasza bezposredniemu przetozonemu,

najp6iniej w dniu rozpoczecia urlopu w godzinach pracy Urzedu.

3. Urlop na iadanie udzielany jest poza planem urlop6w.

4. Pracownik w dniu stawienia sie do pracy potwierdza wykorzystanie urlopu na iadanie poprzez

zloienia pisemnego wniosku.

5 41. 1. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moie udzielii mu urlopu bezplatnego.

2. Wniosek powinien byd zloiony co najmniej 7 dni pned wskazanym terminem rozpoczqcia urlopu

bezplatnego, a takie powinien zawiera6 proporycjq czasu trwania tego urlopu.

3. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza siq do okresu, od kt6rego zalezA uprawnienia pracownicze, o

ile przepisy szczeg6lne nie stanowiq inaczej.

5 42. W kwestiach dotyczacych urlop6w macierzyiskich, rodzicielskich, ojcowskich oraz

wychowawczych stosuje sie pnepisy Dziaru xl - uprawnienia zwiezane z rodzicielstwem.

IX. WYPTATAWYNAGRODZENIA

5 43. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej pzez niego pracy

i posiadanych kwalifikacji oraz jakoSci Swiadczonej pracy, nie niisze od minimalnego wynagrodzenia

za pracq regulowanego odrqbnymi przepisami.

2. Szczeg6lowe warunki wynagradzania oraz zasady ich przyznawania okre6la ,,Regulamin

wynagradzania pracownik6w Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

3. wynagrodzenie za pracq platne jest miesiecznie z dolu do 26 kaidego miesiQca na konto bankowe

wskazane przez pracownika, o ile nie zloiyl wniosku o wyplatq wynagrodzenia do rlk wlasnych.

PRACE WZBRONIONE KOBIETOMx

5.14. 1. Nie wolno zatrudniad kobiet przy pracach iw warunkach wymienionych w przepisach

zawierajqcych wykaz prac szczeg6lnie uciqiliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala siq wykaz prac, pny kt6rych nie mo2na zatrudniai kobiet, stanowiqcy (wz6r zalqcznika nr 6

do niniejszeSo Regulaminu).

{,
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3. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie Rozporzadzenie Rady Ministr6w z dnia 3 kwietnia 2017

r. w sprawie wykazu prac uciq2liwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciqiy

i kobiet karmiqcych dziecko piersiq.



xt. UPRAWN|EN|A ZWTAZANE Z RODZ|C|EISTWEM

S 45. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysluguje

w ciqgu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 h albo 2 dni z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia (wzrir zaQcznika nr 7 do niniejszego Re3ulaminut,

2. Je2eli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka pozostaja w zatrudnieniu z uprawnief okreSlonych

w ust. 1 mo2e korzystad jedno z nich.

3. Pracownicy w ciaiy nie wolno zatrudniad w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej , jak

r6wniei bez jej zgody delegowai poza stale miejsce prary oraz zatrudniad w systemie przerywanego

czasu pracy.

4. Pracownika opiekujAcego siq dzieckiem do ukoriczenia przez niego 4 roku iycia nie mo2na bez jego

zgody zatrudniad w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przemi/anego czasu

pracy, jak r6wniei delegowai poza stale miejsce pracy.

I46. Pracownica karmiQca dziecko piersia ma prawo do dw6ch potgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiEca wiecej nii jedno dziecko ma prawo do dw6ch
przerw w pracy po 45 minut kaida. Przerwy na karmienie mogq byd na wniosek pracownicy udzielane

lqcznie (wz6r zalqcznika nr 8 do niniejszego Regulaminu).

XII. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

I 47. 1. Przyczynami usprawiedliwiajQcymi nieobecnoid pracownika w pracy sq zdarzenia

iokolicznoici okreilone pnepisami prawa pracy, kt6re uniemoiliwiaja stawienie siQ pracownika do
pracy ijej Swiadczenie, a takie inne przypadki niemoinosci wykonywania pracy wskazane przez

pracownika i uznane przez pracodawcq za usprawiedliwiajace nieobecnoj6 w prac1.

2. Pracownik powinien uprzedzii pracodawcq o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnoici

w pracy, jeieli przyczyna tej nieobecnoSci jest z 96ry wiadoma lub moiliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemoiliwiajQcych stawienie siq do pracy, pracownik jest obowiAzany

niezwlocznie zawiadomid pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoSci i przewidywanym okresie jej

trwania, nie poiniej jednak nii w drugim dniu nieobecnoici w pracy. Zawiadomienia tego pracownik

dokonuje osobiScie lub pnez innq osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka lqcznosci.

4. Dowodami usprawiedliwiajqcymi nieobecnoSd w pracy sq

1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoki do pracy, o kt6rym mowa w art. 55 ust. 1 lub

art.55 a ust. 7 ustawy o Swiadczeniach pienieinych z ubezpieczenia spolecznego w razie

choroby i macierzyfstwa, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej

niezdolno5ci do pracy,

2l decy4a wiaiciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu chor6b zakainych - w razie odosobnienia pracownika z przyc4n przewidzianych

tymi przepisami,

3) oiwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno5ci uzasadniajacych koniecznoii
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 2 powodu

nieprzewidzianego zamkniecia ilobka, przedszkola lub szkoty, do kt6rej dziecko uczqszcza,

\,fl
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4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ

wlaSciwy w sprawach powszechnego obowiEzku obrony, organ administracji rzqdowej lub

samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury policji lub organu prowadzqcego postepowanie

w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu

prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajQce stawienie siQ

pracownika na to wezwanie,

5) o6wiadczenie pracownika potwierdzajece odbycie podr6iy sluibowej w godzinach nocnych,

zako6czonej w takim czasie, ie do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach

uniemoiliwiajAcych odpoczynek nocny.

5. W przypadku, gdy niezdolno5d do pracy spowodowana chorobQ pracownika trwa dtuiej nii 30 dni,

w dniu przystapienia do pracy pracownik obowiazany jest dostarczyd za5wiadczenie lekarskie (od

lekarza upowainionego do badai profilaktycznych) potwierdzajace zdolnoid wykonywania pracy na

dotychczasowym stanowisku, po upnednim otrrymania skierowania na badania kontrolne

wystawione przez pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

S 48. Pracodawca jest obowiazany zwolnid pracownika od pracy, jeieli obowiEzek taki wynika

z przepis6w Kodeksu pracy, z przepis6w wykonawczych do Kodeksu pracy albo z Innych przepis6w

prawa.

5 49. 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia siQ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

mationka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) I dzief - w razie 6lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry brata,

tesciowej, tescia, babki, dziadka, a tak2e innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezpo5redniq opiekq.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w terminie okreslonym w zloionym przez pracownika

wniosku o ile termin ten pokrywa sie z terminem danego zdarzenia albo obejmuje bliskie terminu

zdazenia dni.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawid do wglqdu

pracownikowi dzialu Organizacyjno-Administracyjnego odpis skr5conego aktu stanu cywilnego,

dotyczqcy zdarzenia uzasadniajqcego udzielenie zwolnienia.

4. Jeieli pracownik korzysta jui w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest niezdolny do prary

z powodu choroby, to nie przyslugujQ mu zwolnienia okolicznoiciowe om6wione w niniejsrym

paragrafie.

5. Pracodawca jest obowiazany zwolnii od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

pracownika bqdqcego knrviodawcq na czas oznaczony przez stacjq krwiodawstwa, w celu oddania

krwi oraz na czas niezbqdny do przeprowadzanie zaleconych przez stac.ie krwiodawstwa okresowych

badai lekarskich, jeieli nie mogQ one byd wykonane w czasie wolnym od pracy.

5 50. 1. W sprawach nieuregulowanych stosuje siq przepisy sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy oraz udzielania zwolniei od pracy oraz inne akty przepis6w prawa.
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2. Uznanie nieobecnosci w pracy za

Pracodawcy.

XIII. MOI{ITORINGWZYJNY

usprawiedliwionQ bqdi nieusprawiedliwionq naleiy do

5 51. 1. w celu zapewnienia bezpieczefstwa pracownik6w i ochrony mienia oraz zachowanie

w tajemnicy informacji, kt6rych ujawnienie mogloby narazid Powiatowy Urzad Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim na szkodq, zgodnie z art. 5 i art. 5 ust.1 pkt c if RODo wprowadza siq

monitoring wizyjny na parterze iw serwerowni budynku oraz terenie wok6l Urzqdu w postaci

Srodk6w technicznych umoiliwiajqcych rejestracjQ obrazu.

3. System monitoringu wizyjnego sklada siq z:

1) kamer rejestrujacych obraz,

2) urzqdzenia rejestrujacego izapisujacego obraz na nosniku fizycznym,

3) stacji monitorowania umoiliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu,

4. Urzadzenie rejestrujAce oraz stacja monitorowania znajduja sie w budynku UrzQdu. Monitoring

funkcjonuje calodobowo.

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

5. Zapisy z kamer przechowywane sa przez okres do 20 dni, a nastQpnie dane ulegajq usuniQciu

poprzez nadpisywanie danych na urzqdzeniu rejestrujacym.

7. lnformacja 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 UrzQd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

10. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowiE informacji publicznej i nie

podlegajq udostepnienau na podstawie przepis6w ustawy o informacji publicznej.

11. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moie by6 udostQpniony wy'tacznie uprawnionym organom

w zakresie prowadzonych przez nie postepowaf na podstawie pisemnego wniosku za zgodq

Dyrektora.

12. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby przyszlego

postQpowania mo2e zwr6cid sie do Dyrektora z pisemnym wnioskiem o sporzqdzenie jego kopii,

wskazujqc dokladnA date, a takie czas i miejsce zdarzenia.

{d
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2. Monitoring wizyjny nie obejmuje stanowisk pracy ipomieszczef sanitarnych.

9. Nadz6r nad monitoringiem i przeglqdanie zarejestrowanych obraz6w nastepuje wylqcznie

w godzinach pracy, na pisemne/ustne polecenie Dyrektora. Dostep pozostalych pracownik6w oraz

os6b postronnych do urzqdzeri rejestrujacych obraz jest zabroniony za wyjEtkiem: upowainionych
pracownik6w senrvisu urzqdzeri rejestrujacych oraz inspektora ochrony danych.

13. Kopia sporzqdzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest

w zamkniqtym pomieszczeniu i udostepniana uprawnionym organom, np.: policji, sadom itp.



W przypadku bezczynno$ci uprawnionych organ6w kopia jest niszczona po uplywie szeSciu miesiecy

od dnia jej sporzqdzenia, a z czynno6ci tej sporzQdza siq protokd.

14. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.

XIV. EEZPIECZEfiSTWO I HIGIET{A PRACY ORA:Z OCHRONA PRZECIPOzAROWA

I52. Pracodawca i pracownic.y zobowiQzani sa do Scislego przesteegania przepis6w i zasad

bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpoiarowych.

I53. 1. Pracodawca jest zobowiazany chronid zdrowie iiycie pracownik6w poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy, a w szczeg6lnoici:

1) organizowai prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniad przestrzeganie w zakladzie pracy przepis6w oraz zasad bezpieczehstwa i higieny

prary, wydawad polecenia usuniqcia uchybie w tym zakresie oraz kontrolowad wykonanie

tych polece6,

3) reagowai na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefstwa i higieny pracy oraz

dostosowywad 5rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejAcego poziomu ochrony

zdrowia i iycia pracownik6w biorQc pod uwagq zmieniajqce siq warunki wykonywania pracy,

4) zapewnii rozw6j sp6jnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom

zawodowym uwzglqdnia.ilce.i zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,

stosunki spoleczne oraz wplyw czynnik6w Srodowiska pracy,

5) uwzglqdniad ochrone zdrowia pracownik6w mlodocianych, kobiet w ciaiy, karmiacych piersia

oraz pracownik6w niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dzialad profilaktycznych,

5) zapewniad wykonanie nakaz6w, wystapief, deryzji i zarzadzef wydawanych przez organy

nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapoznawad pracownik6w z przepisami i zadaniami bezpieczeflstwa i higieny ptacy otaz
przepisami o ochronie przeciwpoiarowej,

8) prowadzii szkolenie pracownik6w w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,

9) kierowad pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawad pracownikom odziei i obuwie robocze oraz 6rodki ochrony indywidualnej i higieny

osobistej.

2. Pracodawca jest obowiazany przekazywad pracownikom informacjq o:

1) zagro2eniach dla zdrowia i iycia wystepujqrych w zakladzie pracy, na poszczeg6lnych

stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasedach postqpowania

w przypadku awarii iinnych sytuacji zagraiajacych zdrowiu iiyciu pracownik6w,

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub

ograniczenia zagroiei, o kt6rych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy;

b) wykonywania czynnoSci w zakresie ochrony przeciwpo2arowej i ewakuacji pracownik6w.

3. lnformacja o pracownikach, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt 3 obejmuje:

(l

1) imie i nazwisko,
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2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu sluibowego lub innego Srodka komunikacji elektronicznej.

4. W przypadku moiliwoici wystapienia

obowiqzany:

zagroienia dla zdrowia lub iycia pracodawca jest

1) niezwlocznie poinformowad pracownik6w o tych zagroieniach oraz podjqd dzialania w celu

zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczyd pracownikom instrukcje umoiliwiajace, w przypadku wystqpienia

bezpoSredniego zagroienia, przerwanie pracy ioddalenie siq z miejsca zagroienia w miejsce

bezpieczne.

5. W razie wystEpienia bezpoiredniego zagroienia dla zdrowia lub iycia pracodawca jest obowiEzany:

1) wstrzyma6 pracq i wydad pracownikom polecenie oddalenia siq w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usuniQcia zagro2enia nie wydawai polecenia wznowienia pracy.

S 54. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajq szkoleniu wstepnemu

i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpoiarowej oraz

zostajQ poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza wtasnorqcznym

podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawcq.

$ 55. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) kierowcy samochodu osobowego,

2) archiwisty,

3) sprzQtaczki, przyslugujq nieodplatnie Srodki ochrony indywidualnej oraz odziei i obuwie

ochronne.

I 56. Normy przydzialu Srodk6w ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, kt6re
powinny byd stosowane na stanowiskach pracy wymienionych w S 55 oraz przewidywane okresy ich

uiytkowania okreSlone zostaly w tabeli, stanowiQcej (zalpznik nr 9 do Regulaminu Pracy).

S 57. Przydzielone Srodki ochrony indywidualnej, odziei i obuwie robocze pracownicy obowiazani sa

u2ytkowai w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowia one wlasno56 pracodawcy

i podlegajq zwrotowi z chwilq rozwiqzania umowy o prace.

5 58. 1. Pracodawca jest obowiAzany:

1) zapewnid Srodki niezbqdne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia

poiaru i ewakuacji pracownik6w,

2l wznaczyi gracownik6w do:

a) udzielania pierwszej pomocl;

b) wykonywania czynnoici w zakresie ochrony przeciwpoiarowej i ewakuacji pracownik6w,

zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpoiarowej;
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2. Dzialania, o kt6rych mowa w ust. 1, powinny byi dostosowane do rodzaju izakresu prowadzonej

dzialalnoSci, liczby zatrudnionych pracownik6w i innych os6b przebywajqcych

na terenie zakladu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujqcych zagroie{.

S 59. Kaidy pracownik obowiazany jest w szczeg6lnosci:

1) znad przepisy i zasady bezpieczefstwa i higieny pracy, brad udzial w szkoleniu i instruktaiu

z tego zakresu oraz poddawai siq wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywad prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny pracy

oraz stosowad sie do wydawanych w tym zakresie polecef iwskaz6wek przeloionych,

3) dba6 o naleiyty stan urzadzef i narzqdzi i sprzetu oraz o porzadek ilad w mie.iscu pracy,

4) uZywad przydzielonych Srodk6w ochrony indywidualnej ora2 odzieiy i obuwia roboczego,

zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawad siq wstqpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowai sie

do wskazari lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi6 przeloionego o zauwaionym w zakladzie pracy wypadku albo

zagroieniu iycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wsp6lpracownik6w, a takie inne osoby

znajdujqce siq w rejonie zagroienia, o groiQcym im niebezpieczeistwie,

7) wspoldzialad z pracodawcq i przeloionymi w wypelnianiu obowilzk6w dotycz4cych

bezpieczeistwa i higieny pracy.

S 50. jeieli warunki pracy nie odpowiadajq wymogom bhp istwarzajq bezpoirednie zagroienie dla

zdrowia lub iycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo powstrrymad sie

od wykonywania pracy. Moie takie oddalid siq z miejsca zagroienia, je2eli inaczej nie da siq uniknqd

zagroienia. W kaidym z wyiej wymienionych pnypadk6w naleiy niezwlocznie zawiadomid

przetoionego. Za czas nie wykonywania pracy z tego powodu pracownikowi przysluguje

wynagrodzenie.

5 51. w zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepis6w bhp w procesie pracy

wspolodpowiedzialni sq pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do kt6rych zadai naleiy

w szczeg6lnoSci:

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny

pracy,

2) dbanie o sprawno56 Srodk6w ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

z przeznaczeniem,

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prace z uwzglednieniem zabezpieczenia

pracownik6w przed wypadkami pny pracy, chorobami zawodowymi iinnymi chorobami

zwiazanymi z warunkami 5rodowiska pracy,

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszcze,i pracy i wyposaienia technicznego,

a takie o sprawnoS6 5rodk6w ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownik6w przepis6w izasad bezpieczefstwa i higieny

pracy,

Ml

3) zapewnid tqcznoii ze sluibami zewnQtrznymi wyspecjalizowanymi w szczeg6lno5ci w zakresie

udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz

ochrony przeciwpoia rowej.
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6) zapewnienie wykonania zalecei lekarza sprawujqcego opieke zdrowotna nad pracownikami.

XV. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPTINY PRACY

S 62. 1. w stosunku do pracownik6w, kt6rzy nie przestrzeSaja ustalonego porzqdku i dyscypliny

pracy, regulaminu pracy, przepis6w bhp i ppoi. oraz wykonujq nienaleiycie obowiqzki, moga byi
stosowane kary przewidziane w art. 108 Kp.

2. Szczegolowe zasady dotyczqce kar zostaly uregulowane w dziale lV, rozdzial Vl Kodeksu pracy.

XVI. NAGRODY I WYRO2I{IEI{IA

S 63. 1. Za wzorowe wykonywanie obowiAzk6w, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie

swojej wydajno6ci oraz jakosci, pracownikowi mogE byd przyznane wyr6inienia i nagrody pieniqine.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6inienia sklada siq do akt osobowych
pracownika.

xur. PRZEPISY KoilcowE

S 54. 1. Regulamin wchodzi w iycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo3ci
pracownikom w spos6b przyjety w Urzedzie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majQ, przepisy ustawy

o pracownikach samorzqdowych, Kodeksu prac1, akt6w wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych

przepis6w prawa, kt6re dotyczq tresci objetych niniejszym regulaminem.

3. Regulamin moie byi zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Bezpoiredni nadz6r nad przestrzeganiem postanowied Regulaminu sprawuje Dyrektor.

Regulamin uzgodniono z kierownikami dzial6w:

1. Sylwia Lisiecka - Kierownik lnstrument6w Rynku Pracy

2. Renata Modrzejewska - Kierownik CAZ

3. Magdalena Sadowska - Gt6wny Ksiegowy

4. Marzena Tkacz - Kierownik Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego

5. Katarzyna Zawichrowska - - Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczeri

6. Regulamin pod wzglqdem formalno-prawnym podpisal radca prawny Powiatowego Urzedu

Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

\DC .i1 1'IL${NY
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

wz6R
OSwiadczenie

o prowadzeniu dzlalalno6ci gospodarczej

Na podstawie przepisu art 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(\. Oz. U.22022 r. poz. 530 ze zm).

oSwiadczam,

ie prowadzq dzialalnoSd gospodarczq

(charakter prowadzonej dzialalnoSci, adres, data rozpoczqcia dziatalnoici)

ZobowiazujQ siq zlo2yd odrqbne oswiadczenie w przypadku zmiany charakteru prowadzonej

dzialalnoici gospodarczej. OSwiadczenie o prowadzeniu dzialalnoici gospodarczej, naleiy zioiyi
w terminie 30 dni od dnia podjqcia dzialalno5ci gospodarczej lub zmiany jej charakeru.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oiwiadczeniu o prowadzeniu dzialalno5ci

gospodarczej powoduje odpowiedzialnoid na podstawie art. 233 5 1 Kodeksu karnego.

(miejscowo(i, data) (podpis pracownika)

il/



Zalecznik Nr 2

do Re8ulaminu Pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

Aleksandr6w Kujawski, dnia

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

zlecam Pani/Panu

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ................ w zwiqzku z koniecznosciq

wykonania poniiszych zadari w godzinach od do

(data i podpis bezposredniego przeloionego)

Wyraiam /nie wyraiam zgody

(data, podpis Dyrektora)

Przyjqtem/am do wiadomoSci i zastosowania tre5d polecenia

Data podpis

{^f



zalacznik Nr 3

do Regulaminu pracy PUP w Alek$ndrowie Xujawskim

(imiq i nazwisko, stanowisko pracownika) (mie.iscowoSd, data)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOTNEGO ZA GODZINY NADLICZEOWE

Proszq o udzielenie mi czasu wolnego za godziny nadliczbowe, kt6re wystApi+y:

i;;"o 
"""" """"" "' w liczbie """"""" " """ "god2in'

Czas wolny zamierzam wykorzystai w dniu/ach:

....... w godzinach: od

(data)

do................ razem:......... godzin

Czas wolny zamierzam wykorzystai w dniu/ach:

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

(data)

Czas wolny zamierzam wykorzystad w dniu/ach:

....... w godzinach: od
(data)

do ............-... razem: ......... godzin

(podpis pracownika)

wyraiam zgodq / nie wyraiam zgody*

il,

(data, podpis Dyrektora)



zalqcznik nr 4

do Regulaminu pracy PUP wAleksandrowie (ujawskim

Aleksandr6w Kujawski, dnia

(imiq i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

(DziaVreferat)

WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy

w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 S 21 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy uprzejmie prosze

o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu

(podpis pracownika)

WYRA2AM ZGODE

(Data i podpis bezposredniego przeloionego)

J,



Zalecznik nr 5

do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kujawskim

tr
tr

wNtosEx o uRtoP

lmiQ i nazwisko

w dniach od ........................... r. do ........................ r.

- wypoczynkowy
- urlop na iadanie art.157 K. p. oiwiadczam, ie jest to .........

dziei urlopu wypoczynkowego, kt6rego w trybie iadam za 20........ r.

fl - odbi6r dnia za pnepracowany dzied ..........................

! - okolicznoiciowy z Sulu .............

! - wolne

t) naleiy zaznaczyd rodzaj nieobecnoici w pracy

/podpb (l.roUtrlt./ /podpis pracownika/

Stwierdzono, ie przysluguje w roku 20......... ........ dni urlopu/wolnego,

Wvkoruystano ..........-.--..dni,

Pozostalo ...........dni urlopu

/podpis pracownika ds. osobowych/

Zastepstwo przyjql/qla

Aleksand16w Kuiawski, dnia...................................

{'P

/akceptacja Dyrektora/



zalEcznik nr 5

do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Xujawskim

Wykaz prac dbronionych kobietom

WyciEg z zatqcznika do rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 3 kwietnia 2OL7 r. w sprawie wykazu

prac ucililiwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciaiy i kobiet karmiqcych

dz:ecko piersia. (Dz. U. z 2017 r. Nr 795 z p6in. zm.).

1. Dla kobiet w ciqiy wzbronione sq:

1) wszystkie prace, przy kt6rych najwyisze wartosci obciQienia praca fizycznq, mier2one

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq 2900 U na zmianQ

roboczq, a Wy p6c1l doqtrvczej wykonywanej do 4 rary na godzinQ, ieieli laczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 7.5 U/min;
2) rqczne podnoszenie i pzenoszenie przedmiot6w o masie przekraczajacej 3 kC;

3) rqczne przenoszenie pod g6rq:

a) przedmiot6w przy pracy stalej,

b) przedmiot6w o masie przekraczajqcej 1 kg przy pracy dorywczej;

4) przewoienie tadunk6w na w6zku jednokolowym (taczce) i w w6zku wielokolowym

poruszanym rqcznie;

5) prace w pozycji wymuszonej,

6) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spqdzony w pozycji stojEcej nie moie jednorazowo przekraczai 15 minut, po kt6rym to

czasie powinna nastapi6 15 minutowa przerwa;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lqcznym czasie pzekraczajqcym 8

godzin na dobe. prry czym czas spqdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moie
jednorazowo przekraczad 50 minut, po kt6rym to czasie powinna nastQpid co najmniej 10

minutowa przenna wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiqrych pieniq:

U wsrystkie prace, prry kt6rych najwyisze warto6ci obciqienia praca fizycznq, mierrone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja a200 U na zmianQ

roboczQ, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzinQ, jeieli laczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobq \2.5 lmin;
2) rqczne podnoszenie i przenoszenie przedmiot6w o masie pnekraczajqcej:

a) 6 kg - przy prary stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorpuczej;

3) rqczne przenoszenie przedmiot6w o masie pnekraczajecej 6 kg - na wysokojd ponad 4 m

lub na odleglo5d przekraczajaca 25 m;

4) rqczne przenoszenie pod g6re - po nier6wnej powierzchnl, pochylniach, schodach,

kt6rych maksymalny kqt nachylenia nie przekracza 30", a wysokoii 4 m -przedmiot6w

o masie przekraczajecej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod g6rq - po nier6wnej powierzchni, pochylniach, schodach,

k6rych maksymalny kqt nachylenia przekracza 30', a wysokoid 4 m - przedmiot6w

o masie przekraczajQcej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 5 kg - prry pracy domvczej;

\,p



5) przewoienie ladunk6w o masie przekraczajacej:

a) 20 kS - przy przewoieniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%

lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiQkszym nii 5%,

b) 70 kg - przy przewaieniu na w6zku 2-kolowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajQcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym nii 5%,

c) 90 kg - przy przewoieniu na w6zku 3- i wiqcej kolowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajQcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiqkzym nii 5%.

Wyiej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja r6wniei masq urzqdzenia transportowego

i dotycza przewo2enia ladunk6w po powierzchni r6wnej, twardej i gtadkiej. W przypadku

przewoienia ladunk6w po powierzchni nier6wnej lub nieutwardzonej masa ladunku tqcznie z masq

urzqdzenia transportowego nie moie przekraczad 50% podanych wartosci.

7) przewoienie ladunk6w na w6zku srynowym o masie przekrac2ajacej, lacznie z masa

w6zka:

a) 120 kg - przy przewoieniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewo2eniu po terenie o nachyleniu wiqkzym nii 2%:

8) przewoienietadunk6w:

a) na taczce lub w6zku wielokolowym po terenie o nachyleniu wiqkszym ni| 8%,

b) na taczce lub w6zku wielokolowym na odleglo56 pnekraczajaca 200 m.

c) na w6zku szynowym po terenie o nachyleniu wiqkszym nii 4%.

d) na w6zku szynowym na odlegloid pzekraczajacQ 400 m.

N



Zalacznik nr 7

do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Kuiawskim

(niejscovoit, data )

(inie i i@wisko pracawnika)

(adres pracownikol

Do

(nazwa procodawcy)

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy arracam sig z pro6bg o udzielenie wolnego z [4ufu
wychowywania dziecka do lat l4: ... ... ...... .....

(ini? i dota wodzenia dziecka)

w dniu

lub

od dnia

od godz. _ do godz. _ liczba godzin

do dnia liczba dni

OSwiadczenie

Z uwagi m fakt, ze jest to m6j pierwsry wniosek w roku informujg, zLe prawo do zwolnienia

bgdg wykorrystyrvala w wymiarze godzinowym./dobowym. "
JednoczeSnie oSwiadczam, i2 drugi z rodzic6w/opiekun6w (niepotrzebne ske6lid) nie korzysta

z uprawnien na podstawie art. 188 K. p. w liczbie dni lub godzin, kt6re Wq \rykorzystane przez pierwszego

rodzica zgodnie z tresci4 wniosku.

(podpis pracownika)

Stwierdzono, 2e przfsfuguje/4 w roku 20...... wolnego.

(podpis prato$nika ds. osobowych)

Wyraiam zgodg na udzielenie ww. urlopu

( podpis pracodawcy)

*- wypelnidjcdno, wymiarze godzinouym lub dobo*ym,
.*wyp€lniC tylko w przfpadku skladania wniosku po raz pierwszy w roku kalendarzowyo, triepotrzehc skreslid

t/

Wniosek
o zwolnienie od pracv na dziecko do lat 14



Zalacznik nr 8

do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie Xuiawskim

f

(miejscowoii) (data)

(imiq i nazwisko pracownika)

(kom6rka organizacyjna)

Dyrekor
Powi otoweEo U rzQd u P rocy

w Al e ksond rowie Kuj ow skim

WNIOSEK

pracownicy o udzielenie pnerw na karmienie piersil

Zgodnie z art. 187 ustawy z dnia 25 czetwca 7974 r. - Kodeks pracy, zwracam siq z pro5bq o

udzielenie dw6ch polgodzinnych przerw na karmienie piersia.

Przerwy na karmienie piersiq chcq wykorzystad lqcznie od godz. .................. do godz

(podpis pracownika)

{$



ZalQcznik nr 9

do Regulaminu pracy PUP w Aleksandrowie (ujawskim

TABEI.A NORM PRZYDZIATU ODZIE,Y, OBUWIA ROBOCZEGO DIA PRACOWNIK6W POWIATOWEGO

URZEOU PRACY W ATEKSANDROWE KUJAWSKIM

ta

L.p
Stanowisko

Pracy
Zakres wyposaienia Okres uipralno6ci

Cena zakupu
wyposaienia

1 Archiwista - fartuch ochronny
- rqkawiczki gumowe
- krem do rqk
- maski przeciwpytowe

- mak. 3 lata
- do zuiycia
- do zuiycia
- do zuiycia

Maks. 100 zl

2 Sprzataczka - fartuch
- buty robocze
- kurtka
- krem do rak

- maks. 12 m-cy
- maks. 12 m-cy
- maks. 3 lata
- do zuiycia

Maks. 50 zl

Maks. 100 zl

Maks. 150 zl

3 Kierowca - buU
- okulary przeciwstoneczne
- ubranie robocze (koszula,

spodnie, kurtka)

Maks. 100 2l

Maks. 200 zl
Maks. 250 zl

- maks. 2 lata
- maks. 3 lata
- maks. 3 lata


