Regulamin Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznic

Zalgenik Nr 1 do Zarzgdzeniem Nr 18/22
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie
z dnia | lipca 2022,

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PIASECZNIE

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie zwany dalej Regulaminem ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Piasecznie.

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko, jak rowniez podstawe nawiazania stosunku pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zobowigzany do zapoznania sie
z Regulaminem. Oswiadczenie w tej sprawie, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje
dolgczone do jego akt osobowych (zatgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu).

§4
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie
reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie;

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Powiatowego Urzedu Pracy
w Piasecznie zatrudnionego w ramach stosunku pracy;
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Bezposrednim Przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Dyrektora,
Zastepce Dyrektora, Kierownika Dzialu, Referatu;

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Piasecznie;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie;

Stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez
to rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych;

Terenie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ siedzibe Powiatowego Urzedu Pracy
w Piasecznie;

Stanowisku ds. organizacyjno — kadrowych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
Dziatu Organizacyjno-Kadrowego zajmujacego si¢ sprawami pracowniczymi.

§5

Czynnosci prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy dokonuje Pracodawca.

§6

Pracownikami mogg by¢ osoby spelniajagce wymogi okre$lone w ustawie o pracownikach
samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, osoby wylonione
w drodze naboru konkurencyjnego lub innej formie przewidzianej prawem.

L.

§7

Dla pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
oraz egzamin konczacy te stuzbe.

Szczegolowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego, okresla odrebny regulamin, obowigzujacy w urzedzie.

§8

Stosunek pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, ulega rozwiazaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Kodeksie pracy.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo
w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
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ROZDZIAL 11

Prawa i obowigzki pracodawcy

§9

Pracodawca ma prawo do:

1) Wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2) Wydawania polecen stuzbowych pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem
kierownikow dotyczacych pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac polecenia
pod warunkiem, ze nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowga o prace.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) Do okre$lania zakresu czynnosci pracownikow oraz jego egzekwowania.

2) Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

3) Organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

4) Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

5) Szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika, w szczegdlno$ci przez
uprzedzenie pracownikow o przyslugujgcym pracodawcy prawie dostepu
do informacji zapisanych na komputerach stuzbowych.

6) Chroni¢  zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy.

7) Zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikdw.

8) Wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

9) Prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza).

10) Nie dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli jest podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy
po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych.

11) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

12) Przeciwdziata¢ mobbingowi (zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

13) Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

14) Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

15) Udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu
pracy lub zapewni¢ pracownikom dostgp do tych przepisow (zalgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu)

16) Informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.
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17) Dopuszczaé do pracy wylacznie pracownikow posiadajgcych aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na okreslony stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

18) Przetwarzaé dane osobowe pracownikow zgodnie z wymaganiami ustawy o ochronie
danych osobowych oraz przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskie 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L.2016.119/1).

19) Zapoznaé pracownikéw z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi przepisami
wewnetrznymi  majacymi  wplyw na  wysoko$¢ wynagrodzen i $wiadczen
pracownikow.

20) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe Kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich

pracy.

§10

. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) 1 nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) adresu zamieszkania,

2) nr PESEL,

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

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,

jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisdéw.

. Zgoda osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika moze stanowi¢ podstawg

przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz wymienione w art. 22 !

§ 11 3 z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art.10 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie

ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016r. str. 1,

z pdzn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-3 do danych osobowych , o ktérych mowa

w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.
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§11

1. W celu zachowania bezpieczenstwa pracownikow i ochrony mienia w pomieszczeniu
serwerowni (pomieszczenie nr 9 na poziomie -1) oraz na klatce schodowej i korytarzach
stosuje si¢ monitoring skladajacy si¢ z kamer podlgczonych do telewizji przemystowe;.

2. Materialy pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wylacznie w celu okreslonym
w pkt 1.

3. Dostgp do materialow pozyskanych z monitoringu maja pracownicy Starostwa
Powiatowego obstugujacy monitoring, upowazniony pracownik dziatu DOK, Inspektor
Ochrony Danych.

4. Materiaty pozyskane z monitoringu bgda przechowywane przez okres wynikajacy
z przepisOw prawa, maksymalnie do 3 miesiecy po uplywie ktérego beda niszczone
w sposOb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

5. Pracownik, ktérego dane znajdujg si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu, ma
prawo dostgpu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia
sprzeciwu.

6. Pomieszczenia w ktérych zamontowany jest monitoring wizyjny sg oznaczone w sposob
graficzny wraz z klauzulami informacyjnymi dotyczgcymi monitoringu.

Rozdzial ITI
Prawa i obowiazki pracownika
§12

Podstawowym obowigzkiem pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest dbalo$¢ o wykonywanie zadafd publicznych
oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli (ustawowe obowigzki pracownikow okres$la ustawa o pracownikach samorzadowych,
kodeks pracy i inne przepisy powszechne) oraz sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonych.

§13
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosei do:

1. Przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

2. Przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.

3. Przestrzegania ustalonego porzadku oraz czasu pracy i jego wykorzystania tylko
na realizacj¢ obowigzkdéw stuzbowych.

4. Przestrzegania Regulaminu oraz obowigzujacych w Urzedzie procedur, instrukcji, zasad
1 polityk.

5. Przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
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Zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy.
Poddawania si¢ badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym i kontrolnym.
Wykonywania polecen bezposredniego przelozonego w sposdb sumienny i staranny.
Poddawania si¢ ocenie pracownikdw, zgodnie z Regulaminem Oceny Okresowej
Pracownika Samorzadowego.

Dbania o dobro Urzedu oraz jego mienie, w tym nalezyte zabezpieczenie po zakonczonej
pracy materialow, dokumentéw i pomieszczen pracy.

Uzywania narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do zadan
stuzbowych.

Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych przez udzial w szkoleniach, kursach.
Zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
1 wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urzedu, a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi.

W przypadku przetwarzania danych osobowych dolozenia wszelkiej starannosci w celu
ochrony interesow osob, ktorych dane dotycza, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

Niezwlocznego zawiadamiania Stanowiska ds. organizacyjno - kadrowych o wszelkich
zmianach dotyczacych danych osobowych.

Dbania o schludny i estetyczny wyglad.

§ 14

Pracownikom zakazuje sig:

l.

Opuszczania miejsca pracy bez uzyskania zgody Pracodawcy lub Bezposredniego
Przelozonego. W przypadku uzyskania takiej zgody, wyjscie nalezy wpisa¢ do Rejestru
wyjs$é prywatnych badz stuzbowych.

Wykorzystywania bez zgody bezposredniego przelozonego sprzetu i materialow
Pracodawcy - niezgodnie z przeznaczeniem.

Przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy bez wiedzy i zgody Pracodawcy.
Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedgcych wilasnoscig pracownika.

Wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkow odurzajacych.

Zaklocania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Palenia tytoniu oraz e- papieroséw na terenie Urzedu.



Regulamin Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasceznic

§ 15

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru. Wzor o$wiadczenia stanowi (zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).

2. W przypadku niezlozenia oswiadczenia o ktérym mowa w ust. 1 w terminie
na pracownika naktadana jest kara upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art.
110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 16

1. Pracownik zatrudniony za stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywac zaje¢, pozostajagcych w sprzecznosci z jego obowigzkami stuzbowymi,
wywolujacymi uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika o ktorym mowa w ust. 1, moze
by¢ niezwlocznie rozwigzany z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 § 2 Kodeksu pracy lub odwolanie ze stanowiska.

§17

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialna, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§18

W razie rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pracodawcg z pobranych pozyczek, materialdw, wyposazenia (sprzg¢tu komputerowego) itp.

Rozdzial IV
Czas pracy
§19

1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w calosci wykorzystany przez kazdego Pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
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§ 20

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy w 4- miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownika posiadajacego orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym
stopniu niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo chyba, ze lekarz medycyny pracy wyrazi zgode, na wniosek pracownika na
prace 8 godzinng i 40 godzin tygodniowo.

Osoba niepelnosprawna nie moze byé zatrudniana w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy dla wszystkich pracownikéw wynosi
15 minut i jest wliczony do czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 21

. Dniami pracy jest pig¢ dni tygodnia od poniedziatku do piatku.

. Dniami wolnymi od pracy z tytulu pigciodniowego tygodnia pracy sa soboty. Jezeli

w sobote wypadnie dzien $wigteczny, Pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny
dzien wolny od pracy.

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

§22

. W Urzedzie obowiazuja nast¢pujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy: od 6.00
do 18.00.

1) Pracownicy administracyjno - biurowi rozpoczynaja prace o godzinie 8.00
a koncza o godzinie 16.00 (osoby pracujacy 7 godzin ze wzgledu na posiadane
orzeczenie lekarskie rozpoczynaja prace o godzinie 8.00 a koncza o godzinie
15.00. Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika, Pracodawca moze wyrazi¢
zgode na prace w godzinach od 7.00 do 15.00.

2) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonujg prace w godzinach
od godz. 6:00 do 14:00, lub od godz. 12:00 do 18:00, zgodnie z Informacja dla
pracownika o warunkach zatrudnienia.

Pora nocna obowiazuje w godzinach od 22:00 do 6:00

Nie przewiduje si¢ $wiadczenia pracy w porze nocnej, z wyjatkiem przypadkow
konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $§rodowiska albo usunigcia awarii.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liScie obecnosci, a wyjscia
prywatne za zgoda przetozonego badz stuzbowe odnotowuje w ewidencji wyjs¢
prywatnych i stuzbowych, ktora prowadzi Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych.
Pracownik winien stawié¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
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6. Czas zwolnienia na ,wyjscie prywatne” powinien by¢ odpracowany w terminie
1 w sposob uzgodniony z przelozonym, nie po6zniej niz do konca okresu rozliczeniowego.

§23

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na pisemne polecenie przelozonego za zgoda
Pracodawcy, pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcych
si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§ 24

1. Pracownikowi za prac¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie badz
czas wolny w tym samym wymiarze, udzielony na wniosek pracownika.

2. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi stanowisko ds. organizacyjno -
kadrowych.

§25

Przebywanie w Urzedzie pracownikow, z wyjatkiem Dyrektora, jego Z-cy, kierownikow
komoérek organizacyjnych, poza okreslonymi godzinami pracy ma miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

§ 26

1. Pracownikowi wyjezdzajacemu w podroz stuzbowa poza miejsce zamieszkania, zostaje
wystawiona delegacja stuzbowa okreslajgca miejsce pobytu, cel delegacji, jej termin oraz
srodek lokomocji. Delegacj¢ podpisuje Pracodawca badz osoba przez niego
upowazniona.

2. Zasady rozliczania kosztoéw podrozy stuzbowych reguluje Zarzadzenie Dyrektora
Urzedu.

§27

Pracodawca prowadzi karty ewidencji obecnosci w pracy, karty ewidencji czasu pracy i listy
obecnosci 1 nieobecnosci pracownikow do celow prawidlowego ustalania jego wynagrodzenia
i innych §wiadczen zwigzanych z pracg.
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Rozdzial V
Urlopy
§ 28

Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy..
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowal.

Urlop wypoczynkowy udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢
biorac pod uwage wnioski pracownikow, potrzeby wynikajagce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy zatwierdzone przez kierownikow poszczegolnych
komorek organizacyjnych (zalgeznik nr § wzér wniosku).

Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z ktorych co najmnie;j
jedna powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacemu mu po przepracowaniu roku.

W wyjatkowych sytuacjach na wniosek Pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw. W takim wypadku Wniosek nalezy zlozy¢
do bezposredniego przelozonego nie podzniej niz na 2 dni przed jego rozpoczgciem.
Bezposredni przelozony wyraza zgode na urlop parafujgc wniosek, jezeli okolicznosci
wskazane przez pracownika sg istotne, a zmiana terminu urlopu nie dezorganizuje pracy
Urzedu.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy Pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku udzielenia Pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba go zastgpujaca
musi by¢ poinformowana o sprawach biezacych 1 w czasie jego nieobecnos$ci musi
realizowaé terminowe sprawy w ramach wyznaczonego zast¢pstwa.

. Pracownikowi, ktéry wykorzystal urlop za dany rok kalendarzowy, a nastgpnie uzyskat

w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przyshuguje urlop
uzupelniajacy.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ Pracownik jest obowigzany wykorzystac

przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przyshuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa
po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.
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§29

Pracownikowi w ciggu roku kalendarzowego przystuguje 4 dni urlopu na zadanie,
w terminie przez niego wskazanym.

Pracownik zadanie wykorzystania takiego urlopu, zglasza Bezposredniemu
Przelozonemu, najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu w godzinach pracy Urzedu.

Urlop na zadanie udzielany jest poza planem urlopow.

Pracownik w dniu stawienia si¢ do pracy potwierdza wykorzystanie urlopu na zadanie
poprzez ztozenie pisemnego wniosku.

§30

Pracodawca na pisemny wniosek Pracownika moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Whniosek powinien by¢ zlozony co najmniej 7 dni przed wskazanym terminem
rozpoczgeia urlopu bezplatnego, a takze powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania
tego urlopu.

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.

§31

Pracownikowi przystuguje urlop macierzynski oraz urlop rodzicielski.

Pracodawca udziela urlopéw okreslonych w ust. 1 na wniosek pracownika.
Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika, skladany w terminie
nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu; pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§32

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do 6 miesiecznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia. Wymiar urlopu wychowawczego
wynosi 36 miesigcy i jest udzielany na okres nie diluzszy niz do zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 rok zycia.

Pracodawca udziela urlopu wychowawczego na pisemny wniosek pracownika, sktadany
w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczgciem Korzystania z urlopu. Urlop
wychowawczy jest udzielany w nie wiecej niz 5 czesciach.
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§33

W kwestiach dotyczacych urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego
oraz urlopu wychowawczego nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy
Dzialu 6smego — Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem Kodeksu pracy
i niektérych innych aktow normatywnych.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia
§ 34

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej przez niego pracy
1 posiadanych kwalifikacji oraz jakosci $wiadczonej pracy, nie nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za pracg regulowanego odrebnymi przepisami.

§ 35

Wynagrodzenie za pracg platne jest nie pdzniej niz 3 dni robocze przed zakonczeniem danego
miesigca, chyba, ze jest to dzien wolny od pracy, woéwczas wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym,
przelewem na konto bankowe wskazane przez pracownika.

§36

Szczegolowe warunki wynagrodzenia oraz zasady ich poznawania ustala ,,Regulamin
wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie”.

Rozdzial VII
Prace wzbronione kobietom
§ 37

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zalgeznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie 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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Rozdzial VIII
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§38

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy wymiarze 16 h albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (wzor wniosku zalgcznik nr 5).

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w ust. I moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 39

1. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego
si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujgcych si¢ dzieckiem w wieku
do lat 4, bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢c w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak rowniez bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy oraz zatrudnia¢
W systemie przerywanego czasu pracy.

§ 40

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwadch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tgcznie (wzor wniosku o udzielenie przerw na karmienie piersig stanowi zalgeznik nr
8 do Regulaminu).

§ 41

Szczegdlowe zasady uprawnien pracownikow zwiagzanych z rodzicielstwem okre$la dziat 6smy
Kodeksu pracy.
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Rozdzial IX
Usprawiedliwianie nieobecnos$ci i inne zwolnienia od pracy
§ 42
Pracownik jest obowigzany do usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.
§43

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos$¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, o ktorym mowa
wart. 55 ust. 1 lubart. 55 a ust. 7 ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) Oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly,
do ktorej dziecko ucze¢szceza;

4) Imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje Iub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) Oéwiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4
w punktach 2-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$é¢ doreczajac
stosowny dokument.

6. W przypadku, gdy niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg Pracownika trwa dluzej
niz 30 dni, w dniu przystapienia do pracy Pracownik obowigzany jest doreczy¢
bezposredniemu przelozonemu zaswiadczenie lekarskie (od lekarza upowaznionego do
badan profilaktycznych) potwierdzajace zdolno$¢ wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku, po uprzednim otrzymaniu skierowania na badania
kontrolne wystawionego przez Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych.

§ 44

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z przepisow Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§45

I. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe]j, 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 dniach nastgpujgcych po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielanie, ewentualnie w dniach poprzedzajgcych lub dniu
wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia Pracownik obowigzany jest przedstawi¢
odpis skréconego 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 omdwione w niniejszym paragrafie.

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

6. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo
do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

15



Regulamin Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznie

1. w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym, nie cz¢sciej niz raz w roku;

2. w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

7. W przypadku wykonywania badan czy zabiegéw, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2

w trakcie godzin pracy, nalezy o powyzszym powiadomi¢ Bezposredniego Przelozonego
i odnotowa¢ wyjs$cie z pracy w prowadzonym w tym celu Rejestrze.

Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania ww. zwolnien od pracy poprzez ziozenie
o$wiadczenia/ dolgczenie skierowania/ zaswiadczenia lekarskiego oraz wykazania, ze
badania/ zabiegi nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief
od pracy oraz inne akty przepisow prawa.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiong nalezy
do Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 47

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 48

Pracodawca jest obowigzany:

L.
2

Organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie i kontrolowac
wykonanie tych polecen.

Uwzgledniaé¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.
Zagwarantowaé profilaktyczna ochrone zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.
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5. Kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie
oraz przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp.

6. Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spotecznego inspektora pracy.

7. Zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru 1 ewakuacji pracownikow.

8. Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§49

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

2. Pracodawca obowiazany jest kierowaé¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktdére wigze si¢ z wykonywang pracg.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomo$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzyku zawodowym wigzacym
si¢ z wykonywang praca.

§ 50

Pracodawca wyznacza pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze do wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow. Wykaz osob
udzielajacych pierwszej pomocy stanowi zalgcznik nr 8, a wykaz osob do zarzadzania
ewakuacji stanowi zalgeznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§ 51

1. Pracodawca refunduje koszt zakupow okularow w przypadku, gdy pracownik uzytkuje
monitor, przez co najmniej 4 godziny dziennie oraz udokumentuje potrzebe stosowania
okularéw korygujacych wzrok orzeczeniem lekarza medycyny pracy  (wniosek
zalgcznik nr 10).

2. Zwrot poniesionych kosztow w wysokosci okreslonej zarzadzeniem Dyrektora nastepuje
w ciggu 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Wniosek powinien by¢ zlozony w ciggu
3 miesiecy od wykonania badania, chyba, ze ze wzgledéw na brak $rodkow, zostanie
uzgodniony inny termin wyplaty zwrotu.

§ 52

Dla Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych Pracodawca jest
obowigzany przydzieli¢ nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach i wykonane wedtug
wzorow zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy, wymienione w ,, Tabeli
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norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej” oraz
ustala zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej i odziezy roboczej
(zalgcznik nr 11)

Rozdzial XI
Bezpieczna eksploatacja systemow informatycznych
§53

1. Pracownik jest obowigzany do  bezpiecznego eksploatowania  systemow
informatycznych, poprawnego wprowadzania danych oraz ochrony danych przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z obowigzujgcym ustawodawstwem w tej
materii.

2. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych odpowiadajg za nadzor nad
ochrong informacji w podleglych im komorkach oraz organizacj¢ pracy w sposob
zapewniajacy nalezyte zabezpieczenie przetwarzanych informacji.

3. Brak przestrzegania przedmiotowych regulacji powoduje zastosowanie Kkar
przewidzianych w Kodeksie pracy.

4. Szczegdlowe zasady bezpiecznej eksploatacji systemow informatycznych reguluja
obowigzujgce w Urzedzie polityki i instrukcje.

Rozdzial XII
Kary za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku
§ 54

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, stawienie si¢ do pracy pod wplywem
srodkdéw odurzajacych i uzywanie srodkow odurzajgcych w miejscu pracy, nieprzestrzeganie
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania
alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosSci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Szczegotowe zasady dotyczace kar zostaly uregulowane w Dziale IV Rozdzial VI Kodeksu
Pracy.
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§55

Szczegodlnie cigzkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

N o v o

10.

11.

12,

Zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materialow, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie.

Stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy i palenie wyrobdw tytoniowych
na terenie urzedu.

Zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Niewykonywanie polecen przelozonych.

Niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikow i interesantow.

Razace nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych.

Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej a takze zaniedbanie ochrony tych
tajemnic.

Dokonanie razacego naduzycia wobec Pracodawcy, w szczegoélnoSci w zakresie
obowigzku ochrony intereséw i mienia Urzedu, posiadanych uprawnien (upowaznien)
oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen socjalnych.

Popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukow
zakladu pracy.

Wyrzadzenie Pracodawcy szkody umysinej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
staranno$ci.

Razace naruszenie przez Pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub innych
postanowien obowiazujacych w zakladzie pracy, regulamindéw, instrukeji i zarzadzen,
albo przepiséw powszechnie obowigzujacych.

§ 56

Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan Urzedu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Szczegdlowe warunki dotyczace przyznawania nagrdd pienigznych ustala ,Regulamin
wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie.”
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Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§57

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom poprzez przekazanie jego tresci
bezposrednio lub za posrednictwem poczty elektronicznej, a takze przez umieszczenie
na wspolnym dysku oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych
przepisOw prawa.

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

Wszelkie zmiany Regulaminu bedg dokonywane w formie zarzadzenia.

Bezposredni nadzér nad przestrzeganiem postanowienn Regulaminem sprawuje Dyrektor.

Krystyna Zwolifiska
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Zalgczniki do Regulaminu Pracy:

1. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

2. Obowigzek przeciwdzialania mobbingowi

3. Roéwne traktowanie

4. Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

5. Whniosek urlopowy

6. Prace wzbronione kobietom

7. Wniosek pracownicy o udzielenie przerw na karminie piersig

8. Wykaz oséb udzielajacych pierwszej pomocy

9. Wykaz os6b wyznaczonych do zarzgdzania ewakuacji

10. Wniosek o zwrot kosztéw okularow korygujacych wzrok

11. Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej
i odziezg robocza
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie
zdnia 1 lipca 2022r.

PLaseczno; Onia o.ovuinammns

(imie i nazwisko pracownika)
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/-y o$wiadczam, iz zostalam/-em zapoznana/-ny z obowigzujgcym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznie ,REGULAMINEM PRACY™.

(podpis pracownika)
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Zalgceznik Nr 2 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Piasecznie
zdnia 1 lipca 2022r.

Obowigzek przeciwdzialania mobbingowi
Artykut 94° Kodeksu Pracy
§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowej, powodujace

lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zados$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace,
ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za praceg, ustalane na podstawie odr¢bnych przepisow.

§ 5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastapic¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

z dnia 1 lipca 2022r.

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
Rozdzial [Ta Kodeksu Pracy
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu
Art. 18% [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
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2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
skladac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%. [Katalog naruszen zasady rownego traktowania)

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 183 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

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

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powolywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;
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4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w art.
183 § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnoscei,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalno$ci przez koscioly 1 inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad

sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze 1 lojalnosci wobec
etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢

na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18%°. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

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

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalne;j
odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 18%, [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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Art. 18%. [Ochrona pracownika]

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

§ 2. Przepis § 1 stosuje sig odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

z dnia I lipca 2022r.

WZOR
Oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej

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

Janize] pOdPISANG/ Y s s mescananmmmssen s vensmssmss oo s PESEL

(imig i nazwisko pracownika)

oSwiadczam,

(charakter prowadzonej dziatalnosci, adres, data rozpoczecia dziatalnosci)

Zobowiazuje si¢ zlozy¢ odrgbne oswiadczenie w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej. Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, nalezy
zlozy¢ w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

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

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Ny 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

z dnia I lipca 2022r.

Piaseczno, dnia ............
Imie i nazwisko

Komdrka organizacyjna

WNIOSEK URLOPOWY
Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego, wypoczynkowego na zgdanie, bezptatnego, szkoleniowego,

okolicznosciowego, dni opieki nad zdrowym dzieckiem (niepotrzebne skresli¢)

0d dnia ...ccceevevcirvvvneee. dO ANI@ et dniroboczych - e, gOd2ZIN

Zastepstwo podezas UrlOPU = .o s

Imie i nazwisko podpis zastepujgcego pracownika

podpis wnioskujacego pracownika

przystuguje wykorzystat(a) pozostato do wykorzystania rodzaj urlopu
dni/godzin dni/godzin dni/godzin
podpis

UHBEIaM sl ining DTIOPUT s s s s
podpis Dyrektora
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Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie
zdnia 1 lipca 2022,

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Wyciag z zalacznika do rozporzadzenia 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 piersig. (Dz. U. 22017 r. Nr 796 z p6zn. zm.).

L
)

2)
3)

2)

o

Dla kobiet w cigzy wzbronione sg:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli lgczny 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:

przedmiotdéw przy pracy stalej,

przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

przewozenie tadunkéw na wdzku jednokolowym (taczce) i w wozku wielokolowym
poruszanym regcznie;

prace w pozycji wymuszone;j,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut,

po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lagcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢

co najmniej 10 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych piersig:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej wykonywane] do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

6 kg — przy pracy stalej,
10 kg — przy pracy dorywczej;

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;
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reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow
o masie przekraczajgcej 6 kg;

rgczne przenoszenie pod gore - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajace;j:

4 kg - przy pracy stalej,
6 kg - przy pracy dorywczej;

przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez masg¢ urzadzenia transportowego
1 dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkow po powierzchni nierdéwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie

z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.

7.

RO op

przewozenie fadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa
wozka:

120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

przewozenie ladunkow:

na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
na taczce lub wozku wielokolowym na odleglo$¢ przekraczajacg 200 m,

na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

na wozku szynowym na odlegtos¢ przekraczajaca 400 m.
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Zalgeznik Nr 7 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie
zdnia 1 lipca 2022y

(miejscowosc i data)

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

(komoérka organizacyjna )
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Piasecznie

WZOR
WNIOSEK
pracownicy o udzielenie przerw na karmienie piersia

Zgodnie z art. 187 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks zwracam si¢ z prosba
o0 udzielenie dwoch poétgodzinnych przerw na karmienie piersia.

Jednoczes$nie przedktadam zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace fakt karmienia piersia.

Przerwy na karmienie piersig chcg wykorzysta¢ tacznie od godz. .......ccevevinincnns do godz.

(podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

z dnia I lipca 2022r.

WykKkaz os6b udzielajacych pierwszej pomocy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Piasecznie

Parter:
1. Anita Chomik
2. Elzbieta Goéralczyk
I Pigtro:
1. Renata Kiljan
2. lzabela Zielinska
II Pigtro:
1. Magdalena Jankowska
2. Agnieszka Niziolek
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Zalgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

z dnia 1 lipca 2022y,

Wykaz oséb wyznaczonych do zarzgdzania ewakuacja w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Piasecznie

Krystyna Zwolinska, w przypadku nieobecnosci: Magdalena Jankowska,

w przypadku nieobecnosci: Marzanna Szatawinska
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Zalgeznik Nr 10 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie
zdnia 1 lipca 2022y,

Whiosek o zwrot kosztow okularéw korygujacych wzrok

1. Imig¢ i nazwisko pracownika ..............cccoiiiiiiiiiiiiiiici e
Zwracam si¢ z pro$ba o wyplacenie kwoty ...................oill za zakupione okulary
korygujace.

W zalgczeniu:

- decyzja lekarza medycyny pracy,

- faktura za zakupione okulary

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

Data i podpis pracownika

2. Decyzja przelozonego

Stwierdzam, ze Pan/i ..........cooooiiiiiiiiiiii e, pracuje przy komputerze
$rednio powyzej czterech godzin dziennie.

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

Data i podpis kierownika dziatu

3. Wnhniosek Dzial Organizacyjno - Kadrowy

W zwigzku z otrzymanymi dokumentami wymienionymi w punkcie 1 oraz skierowaniem na
badania wstgpne/okresowe wnioskuj¢ o wyplacenie kwoty................. stanowigcej zwrot
kosztow zakupu okularow korekcyjnych.

Data i podpis

4. Zatwierdzenie Dyrektora Urzedu

Zatwierdzam do wyplaty kwote ................ stanowiaca zwrot kosztéw zakupu okularow
korekcyjnych.

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

Data i podpis
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Zalgeznik Nr 11 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Ny 18/22

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

z dnia I lipca 2022r.

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
oraz $Srodkow ochrony indywidualnej
dla pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

Czasokres
Rodzaj odziezy lub sprzgtu ochrony osobistej _
L.p. NaZ\fa O — srodki ochrony osobistej llos¢ napovania Uwagi
stanowiska w miesiacach
R — odziez robocza
1 2 3 4 5 6

1. | Sprzataczka | R — Bluza bawelniana z krotkim rgkawem 2 12
R - Spodnie bawelniane 2 12
R - Koszulka (T-shirt) 4 12
R — Buty profilaktyczne skorzane, antyposlizgowe 1 12
O - Okulary ochronne 1 12
O — Rekawice gumowe dlugie 4 12

O — Regkawice jednorazowe wg potrzeb

Uzgodniono z pracownikami:
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Zalgcznik Nr 11 do Regulaminu Pracy PUP w Piasecznie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 18/22

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Piasecznie

z dnia 1 lipca 2022r.

ZASADY
gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej i odziezg roboczg

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznie

1: Zgodnie z art. 237° Kodeksu Pracy Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez
srodkéw ochrony indywidualnej, przewidzianych dla danego stanowiska, wymienionego w ,, Tabeli
norm przydzialu odzieiy i obuwia roboczego” bedacej zalacznikiem regulaminu pracy.

2, Zgodnie z art. 211 pkt. 4 Kodeksu Pracy pracownik zobowigzany jest stosowa¢ srodki ochrony
zbiorowej, indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze wymienione w ,, Tabeli norm przydziatu odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej”.

3. PUP w Piasecznie przydziela srodki ochrony indywidualnej wykonane wedlug wzordw
zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

4, Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
bezplatnie i stanowig wlasnos¢ PUP.

5. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech uzytkowych (ochronnych),
a odziez i obuwie robocze przez okres uzywalnosci okreslony w ,, Tabeli norm przydzialu odziety i
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obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej”.

6. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

T Okres uzywalnosci poszezegdlnych przedmiotow liczy si¢ od dnia ich wydania pracownikowi.
Do tego okresu wlicza si¢ czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym, z wylgczeniem
innych okresow nieobecnosci pracownika w pracy trwajacych jednorazowo ponad jeden miesiac.

8. Pracownik jest obowiazany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu s$rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

37



Regulamin Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznie

9. Zgodnie z Art. 237° § 2. Kodeksu Pracy PUP w Piasecznie zapewnia mozliwo$¢ prania odziezy
na terenie PUP udostgpniajac pralke oraz srodki piorace.

10. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest obowigzany, stosownie do porozumienia
zawartego z zakladem pracy, zwrocic¢ pobrang odziez albo zwréci¢ rownowartosé pienigzng tych
przedmiotow z uwzglednieniem stopnia zuzycia.

Zaklad moze przekaza¢ w/w odziez pracownikowi nieodplatnie.

11. Odziez nie podlega zwrotowi w razie:

- uzywania tych przedmiotéw przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy

75% okresu uzywalnosci,

Y
- przejscia pracownika na emeryture lub rente,
- smierci pracownika.

12. W przypadku utraty lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, PUP jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi niezwlocznie inne §rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie przewidziane w ,, Tabeli norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkow ochrony indywidualnej”.

Jezeli utrata lub zniszczenie nastapily z winy pracownika jest on obowiazany zwroci¢ rownowartosc
nie zamortyzowanej czeséci utraconych lub zniszczonych srodkow.

Skonsultowano z pracownikami:
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