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Załącznik do zarządzenia Nr OR.020-2/26/2019 

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie 

Śląskiej z dnia 17.12.2019 r. 

Regulamin Pracy Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej  

Na podstawie art. 104-104³ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (tekst 

jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z późn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 

2019r., poz. 1282 z późn. zm.) ustala się co następuje: 

I. Postanowienia ogólne 

§ 1 

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie przepisów: 

 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, 

 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 

 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w 

sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania 

pracownikom zwolnień od pracy, 

 rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 

2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. 

§ 2 

1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem określa organizację i porządek pracy 

oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy tj. Powiatowego Urzędu 

Pracy w Rudzie Śląskiej zwanego dalej Pracodawcą lub zamiennie Powiatowym 

Urzędem Pracy w skrócie PUP i pracowników Powiatowego Urzędu Pracy, 

zwanych dalej pracownikami lub pracownikami samorządowymi. 
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie 

przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu 

prawa pracy. 

§ 3 

1. Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników Powiatowego 

Urzędu Pracy bez względu na zajmowane stanowisko i podstawę stosunku pracy. 

2. Pracownicy mają równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych 

obowiązków a także w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, 

warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu 

podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Dotyczy to w szczególności równego 

traktowania w zatrudnieniu bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, 

rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, 

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na 

zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo pełnym lub w niepełnym 

wymiarze czasu pracy.  

§ 4 

Pracodawca lub osoba dokonująca w jego imieniu czynności z zakresu prawa pracy 

zapoznaje z treścią Regulaminu pracy każdego nowozatrudnionego pracownika 

przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt stosownym 

oświadczeniem złożonym w formie pisemnej w aktach osobowych tego pracownika. 

II. Organizacja pracy 

§ 5 

Pracownikami Powiatowego Urzędu Pracy mogą być osoby, które spełniają wymogi 

określone w ustawie o pracownikach samorządowych, a ponadto w przypadku 

wolnego stanowiska urzędniczego, osoby wyłonione w drodze otwartego i 

konkurencyjnego naboru. 
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§ 6 

1. Dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku 

urzędniczym organizuje się służbę przygotowawczą i egzamin kończący tę 

służbę. 

2. Szczegółowe zasady przeprowadzania służby przygotowawczej oraz 

organizowania egzaminu końcowego, określa odrębny regulamin, obowiązujący 

w Powiatowym Urzędzie Pracy. 

§ 7 

Czynności prawnych związanych ze stosunkiem pracy dokonuje w imieniu 

Powiatowego Urzędu Pracy Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy lub osoba przez 

niego upoważniona.  

§ 8 

Przed przystąpieniem do pracy pracownicy powinni: 

1) otrzymać pisemną umowę o pracę, określającą w szczególności: rodzaj pracy 

i miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy oraz termin rozpoczęcia 

pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie, 

2) zapoznać się ze statutem oraz regulaminami i instrukcjami obowiązującymi 

w Powiatowym Urzędzie Pracy, 

3) odbyć przeszkolenie w zakresie bhp i przepisów przeciwpożarowych, i 

potwierdzić na piśmie fakt zapoznawania się z tymi przepisami, 

4) otrzymać nieodpłatnie niezbędne środki ochrony indywidualnej oraz odzież i 

obuwie robocze, zgodnie z tabelą w załączniku nr 1 do niniejszego 

Regulaminu, 

5) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań 

do pracy na danym stanowisku. 

§ 9 

Bezpośredni przełożony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przeprowadza 

instruktaż stanowiskowy, przydziela mu sprzęt i materiały niezbędne do pracy oraz 

zapoznaje go z zakresem jego czynności, udzielając stosownych wskazówek co do 
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sposobu wykonywania powierzonych obowiązków służbowych i przechowywania 

sprzętu i materiałów. 

§ 10 

Pracownikom nie wolno wykorzystywać swojego stanowiska pracy lub informacji 

uzyskanych w związku z wykonywaną pracą dla uzyskania własnych korzyści 

materialnych, ani podejmować działań mogących budzić podejrzenie o stronniczość 

lub interesowność. 

§ 11 

W przypadku rozwiązania stosunku pracy, pracownicy zobowiązani są rozliczyć się z 

Powiatowym Urzędem Pracy i uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. 

III. Podstawowe obowiązki pracowników 

§ 12 

1. Pracownicy obowiązani są wykonywać pracę sumiennie z zachowaniem 

najwyższej staranności oraz stosować się do poleceń przełożonych, które 

dotyczą pracy, jeżeli są zgodne z prawem i nie noszą znamion pomyłki, a także 

wykorzystywać czas pracy w pełni na pracę zawodową. 

2. Do podstawowych obowiązków pracowników należy w szczególności:  

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów 

prawa, 

b) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz 

udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli 

prawo tego nie zabrania, 

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, 

e) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, 

zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami, 

f) zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim, 

g) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych, 

h) przestrzeganie ustalonego w Powiatowym Urzędzie Pracy czasu pracy, 
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i) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Powiatowym Urzędzie 

Pracy porządku wewnętrznego, 

j) przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

przepisów przeciwpożarowych, a także niezwłoczne informowanie 

przełożonych o zauważonych zagrożeniach życia lub zdrowia ludzkiego i 

zaistniałych wypadkach przy pracy, 

k) dbanie o dobro Powiatowego Urzędu Pracy, chronienie jego mienia oraz 

zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić 

pracodawcę na szkodę, 

l) staranny i estetyczny ubiór, godny pracownika samorządowego określony 

w załączniku nr 2, 

m) obowiązkowe noszenie identyfikatorów służbowych, 

n) należyte zabezpieczenie po zakończeniu pracy, materiałów, urządzeń i 

pomieszczeń. 

§ 13 

1. Do obowiązków pracownika samorządowego należy sumienne i staranne 

wypełnianie poleceń przełożonych. 

2. Jeżeli w przekonaniu pracownika polecenie przełożonego jest niezgodne z 

prawem, albo zawiera znamiona pomyłki, pracownik jest obowiązany 

poinformować o tym na piśmie swojego bezpośredniego przełożonego. W razie 

pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowiązany je wykonać, 

zawiadamiając jednocześnie Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy. 

3. Pracownikowi nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie według jego 

przekonania prowadziłoby do popełnienia przestępstwa, wykroczenia lub 

groziłoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwłocznie jest zobowiązany 

poinformować Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy. 

§ 14 

Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym 

kierowniczym stanowisku urzędniczym nie może wykonywać zajęć, pozostających w 

sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków 

służbowych, wywołujących podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć 

sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy. 
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§ 15 

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym 

kierowniczym stanowisku urzędniczym jest obowiązany złożyć oświadczenie o 

prowadzeniu działalności gospodarczej. 

2. W przypadku prowadzenia działalności gospodarczej, pracownik samorządowy 

jest obowiązany określić jej charakter. W przypadku zmiany charakteru 

prowadzonej działalności jest obowiązany składać odrębne oświadczenie. 

Oświadczenia należy złożyć pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjęcia 

działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Wzór oświadczenia stanowi 

załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.  

3. Pracownik samorządowy jest zobowiązany złożyć oświadczenie o wykonywaniu 

dodatkowego zatrudnienia. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 4 do 

niniejszego Regulaminu. 

§ 16 

Zabrania się pracownikom: 

1) operowania maszynami i urządzeniami nie związanymi bezpośrednio z 

wykonywaniem zleconych obowiązków i czynności, 

2) samowolnego demontowania części maszyn, urządzeń i narzędzi oraz ich 

naprawy bez specjalnego upoważnienia, 

3) samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn i urządzeń, czyszczenia 

i naprawiania maszyn i aparatów będących w ruchu lub pod napięciem 

elektrycznym, 

4) samowolnego dokonywania zmian w użytkowanym sprzęcie i 

oprogramowaniu komputerowym oraz instalacji oprogramowania nie 

mającego licencji zakupionej przez Powiatowy Urząd Pracy, 

5) udostępniania swojego kodu PIN lub haseł dostępowych do systemu 

komputerowego innym osobom, 

6) dopuszczania osoby nie posiadającej odpowiedniego upoważnienia do pracy 

w systemach komputerowych Powiatowego Urzędu Pracy. 
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IV. Czas pracy 

§ 17 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji 

Pracodawcy w Powiatowym Urzędzie Pracy lub w innym miejscu wyznaczonym 

do wykonywania pracy. 

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na 

wykonywanie obowiązków służbowych. 

§ 18 

1. Czas pracy pracowników samorządowych wynosi przeciętnie 40 godzin na 

tydzień w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy nie więcej niż 12 godzin na 

dobę, w stosowanym systemie równoważnego czasu pracy, w przyjętym 

trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym. 

2. Zastosowanie równoważnego systemu czasu pracy w przypadku pracowników 

sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących 

się dziećmi w wieku do 4 lat, nie jest możliwe bez ich zgody. 

3. Czas pracy pracowników o ustalonym stopniu niepełnosprawności regulują 

przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i 

społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych. 

4. Pracownicy o ustalonym stopniu niepełnosprawności mają prawo do dodatkowej 

przerwy w pracy na gimnastykę usprawniającą lub wypoczynek. Czas przerwy 

wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.  

5. Osoby niepełnosprawne nie mogą być zatrudniane w porze nocnej ani w 

godzinach nadliczbowych. 

6. Rozkład czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu 

pracy oraz osób o skróconej normie czasu pracy określa pracodawca, w miarę 

możliwości uwzględniając wnioski pracowników. 

§ 19 

1. Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy dla pracowników w poszczególnych 

dniach tygodnia związane są z rodzajem wykonywanej pracy i przedstawiają się 

jak niżej: 
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poniedziałek 7:30 – 15.30 

wtorek 7:30 – 15.30 

środa 7:30 – 15.30 

czwartek 7:30 – 17.00 

piątek 7:30 – 14.00 

2. Pracownicy obsługi wykonują pracę w rozkładzie czasu dostosowanym do 

rodzaju wykonywanych zadań: 

a) kierowcy pracują w rozkładzie czasu pracy ustalonym w ust. 1, z 

możliwością pracy w innym rozkładzie czasu pracy, uwidocznionym w 

harmonogramach pracy. Kierowców tych obowiązuje równoważny czas 

pracy, 

b) konserwatorzy i pracownicy gospodarczy pracują w rozkładzie czasu 

pracy ustalonym jak w ust 1, z możliwością pracy w innym rozkładzie 

czasu pracy, uwidocznionym w harmonogramach pracy. Pracowników 

tych obowiązuje równoważny czas pracy, 

c) sprzątaczki pracują w rozkładzie czasu pracy ustalonym jak w ust. 1, z 

możliwością pracy w innym rozkładzie czasu pracy, uwidocznionym w 

harmonogramach pracy. Pracowników tych obowiązuje równoważny czas 

pracy. 

3. Dyrektor PUP może ustalić indywidualne harmonogramy czasu pracy, poza 

rozkładem czasu pracy, określonym w ust. 1 i 2. 

4. Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, 

mają prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas 

rozpoczynania i zakończenia przerwy śniadaniowej ustalają kierownicy komórek 

organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami. 

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 22.oo a 6.oo dnia następnego. 

6. Wszystkie soboty, niedziele i święta są dniami wolnymi od pracy. 

§ 20 

1. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin 

nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin 

nieprzerwanego odpoczynku dobowego. 

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy: 
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a) pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy Powiatowym 

Urzędem Pracy, 

b) przypadków konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 

życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo 

usunięcia awarii. 

c) W przypadkach określonych w ust. 2 pracownikowi przysługuje, w okresie 

rozliczeniowym, równoważny okres odpoczynku. 

§ 21 

1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także 

praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający 

z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, o których mowa 

w § 19 i § 20 niniejszego Regulaminu, stanowi pracę w godzinach 

nadliczbowych. Pracę w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy, o 

których mowa w § 19 ust. 6 zleca pracownikowi bezpośredni przełożony za 

zgodą Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy, w przypadku zaistnienia 

uzasadnionych potrzeb pracodawcy. 

2. Wzór wniosku o wyrażenie zgody na pracę w godzinach nadliczbowych stanowi 

załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. 

3. Po uzyskaniu zgody na pracę w godzinach nadliczbowych, należy ten fakt zgłosić 

administratorowi systemów informatycznych, celem uzyskania dostępu do sieci 

teleinformatycznej Powiatowego Urzędu Pracy.  

4. Limit pracy w godzinach nadliczbowych ustala się w wysokości 150 godzin w 

roku kalendarzowym. 

5. Postanowień ust. 1 nie stosuje się wobec kobiet w ciąży oraz bez ich zgody do 

pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub 

opiekującymi się dziećmi w wieku do ośmiu lat. 

6. Za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych, 

pracownikowi przysługuje – według jego wyboru – wynagrodzenie albo czas 

wolny w tym samym wymiarze, z tym że czas wolny, na wniosek pracownika, 

może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop 

wypoczynkowy lub po jego zakończeniu, w takim przypadku wniosek należy 

złożyć najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego. 
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§ 23 

1. Każdy pracownik potwierdza fakt przyjścia do pracy własnoręcznym podpisem w 

liście obecności. 

2. Każdy pracownik z wyjątkiem Dyrektora, Zastępcy Dyrektora i kierowcy, jest 

zobowiązany do rejestracji wyjść prywatnych i służbowych, mających miejsce w 

godzinach pracy, poprzez dokonanie odpowiedniego wpisu w ewidencji 

znajdującej się w sekretariacie.  

3. Wyjście, o którym mowa w ust. 2 może mieć miejsce po uzyskaniu zgody 

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy. 

§ 24 

1. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy. 

2. Pracodawca zakłada i prowadzi odrębnie dla każdego pracownika karty 

ewidencji czasu pracy w zakresie określonym w przepisach prawa pracy. 

§ 25 

1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje się: 

a) listę obecności w formie papierowej, 

b) ewidencję wyjść służbowych i prywatnych, ewidencję wyjazdów 

(delegacji służbowych),  

c) ewidencje zwolnień od pracy oraz okresów nieobecności w pracy, 

d) ewidencję spóźnień do pracy,  

e) ewidencję godzin nadliczbowych pracowników. 

2. Brak podpisu pracownika w liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść w 

godzinach pracy, oznacza nieobecności wymagającą wyjaśnienia. 

V. Nieobecności w pracy 

§ 26 

1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracowników w pracy są 

okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie 

się pracowników do pracy i jej świadczenie, a także inne przypadki niemożności 
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wykonywania pracy wskazane przez pracowników i uznane przez pracodawcę 

jako usprawiedliwioną nieobecność w pracy. 

2. Pracownicy powinni uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym 

okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry 

wiadoma lub możliwa do przewidzenia. 

3. O przyczynie swej nieobecności w pracy i przewidywanym okresie jej trwania, 

pracownicy są obowiązani zawiadomić pierwszego dnia nieobecności w pracy 

osobiście, za pośrednictwem poczty, telefonicznie lub wykorzystując inne środki 

komunikowania się. 

4. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jeżeli 

pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o 

przyczynie nieobecności. 

5. O nieobecności w pracy należy powiadomić swojego bezpośredniego 

przełożonego oraz pracownika ds. kadr. 

6. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni spowodowanej 

chorobą, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim i jest zobowiązany 

dostarczyć zaświadczenie o zdolności do pracy na dotychczasowym stanowisku, 

przed przystąpieniem do pracy po okresie chorobowym. Skierowanie na 

powyższe badanie wydaje pracownik ds. kadr. 

§ 27 

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego nieprzerwanego, płatnego 

urlopu wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z 

postanowieniami art. 153 - 168 Kodeksu pracy. 

2. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności 

przysługuje 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 niepełnosprawności.  

3. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności ma prawo do 

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia: 

a) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie 

rehabilitacyjnym, nie częściej niż raz w roku, 
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b) w celu wykonania badań specjalistycznych, zabiegów leczniczych lub 

usprawniających, a także w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego 

lub jego naprawy, jeżeli czynności te nie mogą być wykonane poza 

godzinami pracy, 

c) wynagrodzenie za czas zwolnień, o których mowa w lit. „a” i „b”, oblicza 

się jak ekwiwalent pieniężny za urlop wypoczynkowy.  

4. Łączny wymiar urlopu dodatkowego i zwolnienia z pracy, o których mowa w ust. 

2 i 3 lit. „a”, nie może przekroczyć 21 dni roboczych w roku kalendarzowym. 

§ 28 

1. Urlopy wypoczynkowe powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów. Plan 

urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające 

z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy PUP. 

2. Plany urlopów sporządzają kierownicy działów i referatów dla siebie i 

pracowników zatrudnionych w podległych komórkach organizacyjnych, a osoby 

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oddają sporządzony przez siebie 

plan do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP, do końca grudnia danego roku na rok 

następny. 

3. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części, przy czym co 

najmniej jedna część urlopu winna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni 

kalendarzowych. 

4. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody 

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy (osoby upoważnionej) na karcie 

urlopowej, za wyjątkiem urlopu na żądanie z uwagi na jego charakter. 

5. Część urlopu nie wykorzystaną z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w 

pracy, a w szczególności z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek 

choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, albo powołania na 

ćwiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia się do 

pełnienia terytorialnej służby wojskowej rotacyjnie na czas do 3 miesięcy lub 

urlopu macierzyńskiego, pracodawca jest obowiązany przesunąć urlop na termin 

późniejszy. 

6. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym, należy pracownikowi 

udzielić najpóźniej do dnia 30 września następnego roku. 
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7. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jest to 

uzasadnione szczególnie ważnymi okolicznościami, których nie można było 

przewidzieć przed rozpoczęciem urlopu. W takim przypadku PUP pokrywa 

koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z 

urlopu. 

§ 29 

Przed rozpoczęciem urlopu pracownik powinien załatwić wszystkie przydzielone mu 

do wykonania sprawy, a w wyjątkowych wypadkach, sprawy nie załatwione 

przekazać osobie, która go zastępuje. 

§ 30 

1. W każdym roku kalendarzowym pracownikowi przysługuje nie więcej niż 4 dni 

urlopu na żądanie. 

2. Pracownicy zgłaszają żądanie udzielenia urlopu swojemu bezpośredniemu 

przełożonemu i pracownikowi ds. kadr. Pracownik zgłasza żądanie takiego 

urlopu najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia, przed upływem swojej pierwszej 

godziny pracy. 

3. Urlop na żądanie ma charakter urlopu wypoczynkowego i jest wliczany do 

wymiaru urlopu wypoczynkowego. 

§ 31 

1. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi względami, może być mu 

udzielony urlop bezpłatny, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku 

pracy. 

2. Urlopu bezpłatnego udziela Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy. 

§ 32 

1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek 

taki wynika z Kodeksu pracy, przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo 

innych przepisów prawa. 
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2. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia 

ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w 

godzinach pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pracownikowi przysługuje 

wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest 

pracą w godzinach nadliczbowych. 

4. Czas nieprzepracowany w godzinach służbowych z tytułu wyjść prywatnych, 

należy odpracować po godzinach pracy Powiatowego Urzędu Pracy w piątki. 

Odpracowanie należy zgłosić bezpośredniemu przełożonemu oraz pracownikowi 

ds. kadr. 

§ 33 

Udzielanie pracownikowi skierowanemu urlopu szkoleniowego oraz zwolnień od 

pracy związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych udzielane jest na 

zasadach określonych w obowiązujących w tym względzie przepisach, a w 

szczególności w zawartych na ich podstawie indywidualnych umowach.  

§ 34 

1. Rozpoczęcie pracy w czasie późniejszym niż to przewidziano w niniejszym 

Regulaminie traktowane jest jako spóźnienie. Pracownik zobowiązany jest 

niezwłocznie po przybyciu do pracy zawiadomić bezpośredniego przełożonego o 

przyczynie spóźnienia oraz odnotować ten fakt w ewidencji spóźnień u 

pracownika ds. kadr. 

2. Pracownik jest zobowiązany przedłożyć Dyrektorowi Powiatowego Urzędu Pracy 

prośbę o usprawiedliwienie swojego spóźnienia podając jego przyczynę. 

3. Jeżeli spóźnienie wynosi więcej niż 15 minut, pracownik zobowiązany jest 

odpracować spóźnienie. 

VI. Wyjazdy służbowe 

§ 35 

Podróżą służbową jest wykonywanie zadania określonego przez pracodawcę poza 

miejscowością, w której znajduje się stałe miejsce pracy pracownika, lub poza 
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stałym miejscem pracy w terminie i miejscu określonym w poleceniu wyjazdu 

służbowego lub w ewidencji wyjść służbowych.  

§ 36 

1. Pracownicy mogą odbywać podróż służbową na podstawie pisemnego polecenia 

wyjazdu służbowego, podpisanego przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy, 

bądź na podstawie ustnego polecenia Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy i 

odnotowania faktu wyjazdu w ewidencji wyjść służbowych. 

2. Ewidencja poleceń wyjazdów służbowych znajduje się u pracownika ds. kadr, a 

ewidencja wyjść służbowych znajduje się w sekretariacie.  

§ 37 

1. Pracownik w celu odbycia podróży służbowej może: 

a) korzystać z samochodu służbowego, za zgodą Dyrektora Powiatowego 

Urzędu Pracy; 

b) pobrać bilety na przejazdy publicznymi środkami komunikacji, wydawane 

w sekretariacie. 

2. Zwrot kosztów poniesionych przez pracownika w czasie podróży służbowej, 

następuje: 

a) po przedłożeniu polecenia wyjazdu służbowego, zgodnie obowiązującymi 

w tym zakresie przepisami w sprawie wysokości oraz warunków ustalania 

należności przysługujących pracownikowi samorządowej sfery 

budżetowej z tytułu podróży służbowej, wydanych na podstawie Kodeksu 

pracy; 

b) po przedłożeniu biletu PKP – jeżeli podróż środkami PKP była 

umotywowana i zawnioskowana przez bezpośredniego przełożonego. 

3. Za pisemną zgodą pracodawcy, pracownik może korzystać z samochodu 

prywatnego do celów służbowych na zasadzie delegacji służbowej lub na 

podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej między pracodawcą a 

pracownikiem. 
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VII. Obowiązki pracodawcy i bezpośrednich przełożonych 

§ 38 

Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich 

podstawowymi uprawnieniami,  

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, 

jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i 

kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy, 

3) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na 

płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania 

polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, 

orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony 

lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

4) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić 

systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny 

pracy, a także informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże 

się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami, 

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenia, 

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

7) zaspokajać, w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników, 

8) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz 

wyników ich pracy, 

9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz 

akta osobowe pracowników, a także przechowywać tę dokumentację w 

warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem,  

10) przeciwdziałać wszelkim przejawom mobbingu,  

11) oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe oraz informować pracowników o 

ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach 

ochrony przed zagrożeniami (informacja o ryzyku związanym z danym 

stanowiskiem pracy, przekazywana jest każdemu pracownikowi przez osobę 

wykonującą zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony 

przeciwpożarowej), 
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12) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego. 

§ 39 

1. Przez mobbing należy rozumieć działania lub zachowania dotyczące pracownika 

lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i 

długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego 

zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu 

poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z 

zespołu współpracowników. 

2. W celu przeciwdziałania mobbingowi stosuje się „Regulamin przeciwdziałania 

mobbingowi w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rudzie Śląskiej”, wprowadzony 

odrębnym zarządzeniem. 

§ 40 

W przypadku wystąpienia zachowań dyskryminowania pracownika, stosuje się 

odpowiednio tryb postępowania określony w „Regulaminie przeciwdziałania 

mobbingowi w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rudzie Śląskiej”. 

§ 41 

Bezpośredni przełożony obowiązany jest:  

1) zapoznać nowo przyjętego pracownika z zakresem jego obowiązków 

służbowych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz 

jego podstawowymi uprawnieniami, 

2) zapoznać nowo przyjętego pracownika z podstawowymi aktami prawnymi, 

regulującymi działalność Powiatowego Urzędu Pracy, w tym między innymi 

ze statutem, regulaminem organizacyjnym, regulaminem wynagradzania, 

regulaminem pracy oraz zakresem informacji objętych tajemnicą stosownie 

do umówionego rodzaju pracy, 

3) wnioskować o nadanie upoważnień i pełnomocnictw niezbędnych do 

wykonywania obowiązków służbowych. 

§ 42 
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Przełożony jest obowiązany wykazywać troskę o poszanowanie osobistej godności 

pracownika (traktując jednakowo wszystkich pracowników) oraz dbać o właściwą 

atmosferę wśród pracowników, zachowując zasadę równomiernego obciążania ich 

zadaniami. 

§ 43 

Bezpośredni przełożony obowiązany jest w szczególności: 

1) organizować pracę w sposób zapewniający pełne i efektywne wykorzystanie 

czasu pracy, sprzyjającą rozwijaniu inicjatyw i samodzielności pracowników 

w zakresie realizacji powierzonych im zadań, 

2) zapewnić wzajemne zastępstwo służbowe podległych pracowników, 

3) zapewnić przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy, 

4) ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

5) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz 

wyników ich pracy, 

6) wnioskować o nadanie, zmianę lub odebranie uprawnień dotyczących 

przetwarzania danych osobowych. 

§ 44 

Bezpośredni przełożony w porozumieniu z Dyrektorem Powiatowego Urzędu Pracy 

zobowiązany jest zorganizować służbę i egzamin, o których mowa w § 6. 

§ 45 

1. Bezpośredni przełożony zobowiązany jest dokonywać okresowej oceny 

podległych pracowników, o której mowa w ustawie o pracownikach 

samorządowych. 

2. Szczegółowe zasady dokonywania oceny, o której mowa w ust. 1 określa 

odrębny regulamin, obowiązujący w Powiatowym Urzędzie Pracy. 

§ 46 

Przełożony ponosi odpowiedzialność za nadzór nad pracą podległego mu zespołu 

pracowników oraz dba o sprawne i terminowe załatwianie spraw w kierowanym 

przez siebie zespole. 
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VIII. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa. 

§ 47 

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i 

zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

§ 48 

Do obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy pracodawcy należy w 

szczególności:  

1) zapoznawanie pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i 

higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej, 

2) prowadzenie systematycznych szkoleń pracowników w zakresie 

bezpieczeństwa i higieny pracy i przepisów przeciwpożarowych, 

3) organizowanie pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne 

warunki pracy, 

4) zapewnienie należytego stanu budynków, pomieszczeń, terenów i urządzeń z 

nimi związanych i innych urządzeń technicznych, 

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia w ramach podejmowanych 

działań profilaktycznych, 

6) zapewnienie przestrzegania przepisów (w tym przepisów bhp) na terenie 

zakładu pracy, wydawanie poleceń w celu usuwania uchybień w tym 

zakresie, kontrolowanie i egzekwowanie wydanych poleceń, 

7) zapewnienie wykonywania nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń 

wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy, 

8) ustalenie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz chorób 

zawodowych i stosowanie odpowiednich środków profilaktycznych, 

9) dostarczenie pracownikom środków ochrony indywidualnej, 

10) dostarczenie pracownikom odzieży i obuwia roboczego, wówczas gdy odzież 

własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,  

11) zapewnienie by środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze 

dostarczane pracownikom miały odpowiednie właściwości użytkowe oraz 

ochronne, posiadały odpowiednie atesty, 

12) informowanie pracowników o ryzyku zawodowym wiążącym się z 

wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniem, 
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13) zapewnienie środków do udzielenia pierwszej pomocy w sytuacji zaistnienia 

wypadku, 

14) zapewnienie pracownikom urządzeń higieniczno – sanitarnych. 

§ 49 

1. Każdy nowo przyjęty pracownik przechodzi szkolenie wstępne obejmujące 

instruktaż ogólny, instruktaż stanowiskowy.  

2. Odbycie instruktażu ogólnego, stanowiskowego pracownik potwierdza podpisem 

w karcie szkoleń.  

3. Przystąpienie przez pracownika do pracy bez znajomości przepisów i zasad 

ogólnych bhp oraz dotyczących zajmowanego stanowiska jest zabronione. 

4. Pracownicy podlegają szkoleniom okresowym bhp. Zaświadczenie o odbyciu 

szkolenia dołącza się do akt osobowych pracownika. 

§ 50 

1. Informacje dotyczące udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach oraz 

wykazu osób przeszkolonych w udzielaniu pierwszej pomocy, zawarte są w 

„Instrukcji BHP pierwszej pomocy przedmedycznej, Instrukcji udzielania 

pierwszej pomocy przedmedycznej w nagłych wypadkach oraz wyznaczenia 

pracowników do udzielania pierwszej pomocy w Powiatowym Urzędzie Pracy w 

Rudzie Śląskiej”. 

2. Apteczka pierwszej pomocy znajduje się w punkcie informacyjnym (hol główny 

Powiatowego Urzędu Pracy). 

§ 51 

1. Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikom środki ochrony indywidualnej 

zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia 

czynników występujących w środowisku pracy. 

2. Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikom odzież i obuwie robocze, 

jeżeli odzież własna pracowników może ulec zniszczeniu lub znacznemu 

zabrudzeniu, bądź jest to konieczne ze względu na wymagania techniczne, 

sanitarne lub bhp.  
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3. Pracodawca może ustalić stanowiska, na których dopuszcza się używanie przez 

pracowników za ich zgodą własnej odzieży i obuwia roboczego.  

4. Pracownikom przydzielane są nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki 

ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i 

szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy, na 

zasadach określonych w załączniku nr 1 do niniejszego Regulaminu w sprawie 

przydzielania pracownikom środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i 

obuwia roboczego. 

5. Pracodawca wypłaca ekwiwalent za pranie odzieży roboczej według zasad 

określonych odrębnym zarządzeniem. 

6. Pracodawca organizuje stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki 

sposób, aby spełniały one wymagania ergonomii oraz bezpieczeństwa i higieny 

pracy. 

7. Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom okulary korygujące wzrok 

lub szkła kontaktowe, zgodnie z zaleceniem lekarza, jeżeli wyniki badań 

okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej 

wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora 

ekranowego. 

a) refundacja kosztów zakupu okularów lub szkieł kontaktowych 

korygujących wzrok przysługuje pracownikom, którzy pracują przy 

monitorze ekranowym co najmniej przez połowę dobowego wymiaru 

czasu pracy, 

b) refundacja kosztów zakupu okularów lub szkieł kontaktowych 

korygujących wzrok, w wysokości maksymalnie 100,00 zł, dokonywana 

jest na podstawie pisemnego wniosku pracownika (wzór wniosku – 

załącznik nr 6), do którego należy dołączyć oryginał faktury lub rachunku 

za zakupione okulary lub szkła kontaktowe, wystawione na nazwisko 

wnioskodawcy, 

c) refundacja kosztów zakupu okularów lub szkieł kontaktowych przysługuje 

pracownikom nie częściej, niż co 3 lata. 

§ 52 

Pracodawca wyposaża w środki higieny osobistej, które są dostępne dla wszystkich 

pracowników w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych Powiatowego Urzędu 
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Pracy. Rodzaj i ilość tych środków odpowiada potrzebom wynikającym z rodzaju i 

charakteru pracy poszczególnych grup pracowniczych. 

§ 53 

1. W razie gdy warunki nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy 

i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika, albo gdy 

wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, 

pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonania pracy, zawiadamiając o 

tym niezwłocznie przełożonego. 

2. Jeżeli powstrzymywanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia o 

którym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, 

zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.  

3. Pracownik nie ponosi niekorzystnych dla siebie konsekwencji z powodu 

powstrzymywania się od pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia, o których 

mowa w ust. 1 i 2. 

4. Za czas powstrzymywania się od wykonywanej pracy lub oddalania się z miejsca 

zagrożenia, w przypadkach, o których mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje 

prawo do wynagrodzenia. 

§ 54 

Pracowników młodocianych nie zatrudnia się w Powiatowym Urzędzie Pracy. 

§ 55 

1. Na terenie budynku Powiatowego Urzędu Pracy niedozwolone jest palenie 

tytoniu i e-papierosów. 

2. Zabrania się spożywania na terenie PUP napojów alkoholowych, posiadania, 

używania środków odurzających lub substancji psychotropowych, przebywania 

na terenie PUP pod wpływem alkoholu, środków odurzających lub substancji 

psychotropowych. 

§ 56 

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziału mają 

odpowiednio zastosowanie przepisy Działu X Kodeksu pracy. 
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IX. Ochrona pracy kobiet 

§ 57 

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi załącznik nr 7 do niniejszego 

Regulaminu. 

§ 58 

1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze 

nocnej. 

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy. 

3. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego 

zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak również 

delegować poza stałe miejsce pracy. 

§ 59 

Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży lub karmiącą dziecko 

piersią: 

1) zatrudnioną przy pracy wzbronionej tym kobietom , 

2) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu 

na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej, stan ciąży 

powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim. 

§ 60 

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw 

w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno 

dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. 

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na 

karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin 

dziennie przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. 

X. Wypłata wynagrodzenia 

§ 61 
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Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej 

pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości 

świadczonej pracy. 

§ 62 

1. Wynagrodzenie pracownika za pełny miesięczny wymiar czasu pracy nie może 

być niższe od kwot ustalonych w ustawie z 10 października 2002 r. o 

minimalnym wynagrodzeniu za pracę, z zastrzeżeniem ust.2. 

2. Do wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1, nie wlicza się: 

a) nagrody jubileuszowej, 

b) odprawy pieniężnej przysługującej pracownikowi w związku z przejściem 

na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy, 

c) dodatku za staż pracy, 

d) wynagrodzenia i dodatku za pracę w godzinach nadliczbowych, 

e) dodatkowego wynagrodzenia za pracę w porze nocnej, 

§ 63 

Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się z dołu do ostatniego dnia 

miesiąca, w którym pracownik wykonywał pracę bez względu na sposób nawiązania 

stosunku pracy, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej. 

§ 64 

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiązany do udostępnienia mu jego 

dokumentacji płacowej do wglądu oraz wyjaśnienia ewentualnych wątpliwości 

dotyczących naliczonego wynagrodzenia. 

§ 65 

Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek 

płatniczy, chyba że pracownik złoży pisemny wniosek o wypłatę wynagrodzenia do 

rąk własnych. 

§ 66 
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Z wynagrodzenia za pracę mogą być dokonywane potrącenia zgodnie z 

obowiązującymi przepisami. 

§ 67 

Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków, nagród i premii i 

innych świadczeń związanych z pracą, określa obowiązujący w Powiatowym 

Urzędzie Pracy Regulamin wynagradzania pracowników Powiatowego Urzędu Pracy 

w Rudzie Śląskiej. 

XI. Nagrody, wyróżnienia i kary 

§ 68 

1. Pracownikom, którzy przyczyniają się szczególnie do wykonywania 

powierzonych zadań i obowiązków poprzez: 

a) wzorowe ich wypełnianie, 

b) przejawianie inicjatywy w pracy,  

c) podnoszenie wydajności i jakości pracy, 

mogą być przyznane nagrody i wyróżnienia. 

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy. Nagrody 

pieniężne przyznawane są zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie 

wynagradzania pracowników Powiatowego Urzędu Pracy. 

§ 69 

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt 

osobowych pracownika. 

§ 70 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w 

procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów 

przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i 

obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca 

może stosować: 

a) karę upomnienia, 
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b) karę nagany.  

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny 

pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez 

usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie 

alkoholu w czasie pracy – pracodawca może również stosować karę pieniężną. 

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień 

nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego 

wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać 

dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po 

dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy. 

4. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia 

obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy 

stosunek do pracy. 

§ 71 

1. Kara porządkowa nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia 

wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od 

dopuszczenia się tego naruszenia. 

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 

3. Jeżeli z powodu nieobecności w pracy, pracownik nie może być wysłuchany, 

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a 

rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy. 

4. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik 

może w ciągu 7 dniu od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O 

uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Powiatowego 

Urzędu Pracy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia 

jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu. 

5. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o 

odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej 

wobec niego kary. 

§ 72 



 27 

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując 

rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez 

pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i 

terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych 

pracownika. 

§ 73 

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt 

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej 

inicjatywy, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.  

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia 

sprzeciwu przez pracodawcę, albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o 

uchyleniu kary. 

 § 74 

Niezależnie od odpowiedzialności porządkowej pracownicy podlegają przepisom 

ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i 

przeciwdziałaniu alkoholizmowi. 

XII. Zasady korzystania z wyposażenia i sprzętu Powiatowego Urzędu Pracy 

§ 75 

Wyposażenie stanowisk pracy w niezbędne materiały, sprzęt, odzież i obuwie 

robocze oraz środki czystości, zapewnia Dział Organizacyjno-Administracyjny. 

§ 76 

1. Akta, pieczątki, maszyny i inne przedmioty (urządzenia służbowe), powinny być 

zabezpieczone (zamknięte) przed dostępem osób postronnych. Tryb 

zabezpieczenia pomieszczeń, w których są przechowywane druki ścisłego 

zarachowania, określa załącznik nr 8 do niniejszego Regulaminu. 

2. Bez zgody Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy na uzasadniony wniosek 

pracownika, nie można wynosić poza siedzibę pracodawcy, dokumentów – 
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zarówno w wersji papierowej jak i elektronicznej – oraz wyposażenia (wzór 

wniosku określa załącznik nr 9). 

3. Każdy pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia, po zakończeniu pracy, 

powierzonych pomieszczeń i ich wyposażenia oraz do uporządkowania miejsca 

pracy. 

4. Pracownik opuszczający jako ostatni lokal biurowy, zobowiązany jest zamknąć 

okna, drzwi a klucze odwiesić do gabloty mieszczącej się w pok. 24. 

§ 77 

1. Pracownik może przebywać w gmachu PUP przed i po godzinach pracy na czas 

przekraczający 30 minut tylko za zgodą Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy na 

uzasadniony wniosek bezpośredniego przełożonego (wzór wniosku określa 

załącznik nr 10).  

2. W sytuacji gdy pozostawanie w pracy wiąże się z koniecznością zapewnienia 

dostępu do sieci teleinformatycznej, pracownik winien ten fakt zgłosić 

administratorowi systemów informatycznych, celem uzgodnienia okresu dostępu 

do sieci.  

§ 78 

1. Korzystanie z urządzeń kopiujących odbywa się wyłącznie na potrzeby związane 

z działalnością Powiatowego Urzędu Pracy. 

2. Obsługę, wyposażenie, konserwację oraz bieżące naprawy urządzeń kopiujących 

zapewnia Dział Organizacyjno-Administracyjny. 

§ 79 

1. Pracownicy uprawnieni są do korzystania z udostępnionych im sprzętów 

(narzędzi pracy) wyłącznie w celach służbowych. 

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umożliwiającej pełne wykorzystanie czasu 

pracy oraz właściwego użytkowania udostępnionych pracownikom narzędzi 

pracy, pracodawca stosuje pełną lub częściową rejestrację zdarzeń w 

systemach teleinformatycznych, w służbowej poczcie elektronicznej, a także w 

sieci internet, poprzez zastosowanie urządzeń i oprogramowania 

umożliwiających wykonywanie ww. czynności 
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§ 80 

Za spowodowanie szkód materialnych w mieniu PUP pracownik ponosi 

odpowiedzialność wg zasad określonych w art. 114 - 127 Kodeksu pracy. 

XIII. Obsługa obywateli 

§ 81 

1. Przyjmowanie stron odbywa się codziennie od poniedziałku do piątku w 

godzinach ustalonych przez Dyrektora PUP odrębnym zarządzeniem, podanym 

do wiadomości pracownikom i klientom PUP. 

2. Dyrektor i Zastępca Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy przyjmują strony w 

każdą środę w godzinach od 9.oo do 15.oo, po uprzednim ustaleniu terminu w 

sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy. 

3. Niezależnie od terminów określonych w ust. 2 w szczególnie uzasadnionych 

przypadkach Dyrektor i Zastępca Dyrektora, przyjmują strony w godzinach 

przyjmowania stron w Powiatowym Urzędzie Pracy. 

4. Wszelkie zmiany godzin pracy Powiatowego Urzędu Pracy lub godzin 

przyjmowania stron, podlegają ogłoszeniu na stronach internetowych oraz 

tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy. 

§ 82 

Pracownicy załatwiający sprawy indywidualne obywateli powinni w szczególności: 

1) przestrzegać zasad przewidzianych w kodeksie postępowania 

administracyjnego oraz innych przepisach mających na celu usprawnienie 

obsługi tych stron, 

2) udzielać dokładnych i wyczerpujących informacji o stanie załatwiania spraw, 

3) uzupełniać w miarę możliwości brakującą dokumentację we własnym 

zakresie, w szczególności jeżeli niezbędne dane można uzyskać w innych 

komórkach organizacyjnych Urzędu, 

4) korzystać w niezbędnym zakresie z danych zawartych w dowodach 

osobistych stron lub w innych dokumentach, będących w ich posiadaniu. 
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XIV. Postanowienia końcowe 

§ 83 

Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do 

wiadomości pracowników, w sposób przyjęty u Pracodawcy i obowiązuje na czas 

nieokreślony. 

§ 84 

Kierownicy komórek organizacyjnych Powiatowego Urzędu Pracy są obowiązani 

zapoznać podległych sobie pracowników z treścią niniejszego Regulaminu, na 

potwierdzenie czego zobowiązani są uzyskać od tych pracowników stosowne 

pisemne oświadczenie. 

§ 85 

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane będą w trybie przewidzianym 

dla jego ustalenia, za wyjątkiem załączników nr 3,4,5,6,9,10 stanowiących 

przykładowe wzory, których zmiana może być dokonana zgodnie z procedurą 

wprowadzania druków i formularzy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rudzie 

Śląskiej, wprowadzoną odrębnym zarządzeniem.  
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Załącznik nr 1 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

W sprawie przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia 

roboczego dla pracowników i osób odbywających staż w Powiatowym Urzędzie 

Pracy w Rudzie Śląskiej. 

§ 1 

Na podstawie art. 2376-9 Kodeksu pracy pracodawca ma obowiązek: 

1) dostarczenia nieodpłatnie pracownikom odpowiednich środków ochrony 

indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, 

2) wypłacenia ekwiwalentu za pranie, konserwację i naprawę środków ochrony 

indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego. 

§ 2 

1. Dla pracowników na stanowiskach pracy wymagających przydziału środków 

ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego ze względu na warunki 

pracy, zostaje ustalona tabela norm przydziału. 

2. Osobom odbywającym staż w Powiatowym Urzędzie Pracy na stanowiskach 

wymagających przydziału środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie 

robocze przydziela się powyższe środki i odzież z tabeli norm według 

zapotrzebowania. 

§ 3 

Do środków ochrony indywidualnej należą m.in. 

1) odzież ochronna, 

2) środki ochrony kończyn górnych i dolnych, 

3) środki ochrony głowy, oczu, twarzy, słuchu, układu oddechowego ( np. 

hełmy, maski, okulary ochronne), 

4) sprzęt chroniący przed upadkiem z wysokości, 

5) środki izolujące cały organizm. 

  



 32 

Tabela norm przydziału 

Lp. Stanowisko 

pracy 

Zakres wyposażenia 

R – odzież i obuwie robocze 

O – środki ochrony indywidualnej 

Przewidywany okres 

używalności w 

miesiącach 

1. Archiwista, 

pracownik 

obsługujący 

archiwum 

R- fartuch do zużycia 

2. Sprzątaczka R – fartuch do zużycia (minimum 12 

miesięcy) 

B – buty ochronne do zużycia (minimum 12 

miesięcy) 

C – rękawice ochronne do zużycia 

3. Robotnik 

gospodarczy, 

konserwator 

R- bluza drelichowa do zużycia 

R- spodnie robocze do zużycia 

R- kurtka ocieplana do zużycia (minimum 3 

okresy zimowe) 

R- kurtka przeciwdeszczowa do zużycia (minimum 36 

miesięcy ) 

O- buty robocze do zużycia (minimum 12 

miesięcy) 

O- buty ocieplane do zużycia 

R- koszula flanelowa do zużycia 

R- koszulka trykotowa do zużycia 
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Lp. Stanowisko 

pracy 

Zakres wyposażenia 

R – odzież i obuwie robocze 

O – środki ochrony indywidualnej 

Przewidywany okres 

używalności w 

miesiącach 

O- sprzęt chroniący przed 

upadkiem 

do zużycia 

R- czapka zimowa do zużycia (minimum 3 

okresy zimowe) 

O-rękawice ocieplane do zużycia  

O- rękawice robocze do zużycia  

O- buty gumowe do zużycia (minimum 5 

lat) 

O- przyłbica ochronna do zużycia 

4. Kierowca 

samochodu 

osobowego 

R- fartuch do zużycia  

O- rękawice gumowe do zużycia 

O- rękawice robocze do zużycia 
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Załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

Staranny estetyczny ubiór, godny pracownika samorządowego, oznacza, ze ubranie 

powinno być czyste, wyprasowane i odpowiednio dopasowane do sylwetki osoby 

uwzględniając w tym kolorystykę.  

1. Wymogi dotyczące ubioru dla kobiet : 

a) żakiet w zestawie ze spódnicą lub spodniami i bluzką lub sukienką; 

b) biała bluzka ze spódnicą lub spodniami; 

c) bluzki powinny zakrywać ramiona oraz powinny nie posiadać zbyt dużego 

dekoltu lub odkrytych pleców; 

d) spódnice powinny być nie krótsze niż 10 cm powyżej kolana; 

e) zakryte buty za wyjątkiem upalnych dni, gdy dopuszcza się buty z 

odkrytymi palcami i lub piętą; 

f) biżuteria powinna być delikatna bez zbytniej ekstrawagancji; 

g) kolorystyka ubioru kobiet powinna być stonowana bez zbytniej 

wzorzystości. 

2. Wymogi dotyczące ubioru mężczyzn: 

a) garnitur o ciemnych odcieniach (dopuszcza się rezygnację z marynarki w 

upalne dni); 

b) koszula w stonowanych barwach; 

c) zakryte buty. 

3. Nie dopuszcza się w ubiorze zarówno damskim jak i męskim spodni typu dżinsy 

oraz bluzek typu t-shirt z kolorowymi lub święcącymi aplikacjami. 

4. Za niestosowanie się do powyższych zapisów dotyczących ubioru wobec 

pracownika mogą zostać zastosowane kary regulowane kodeksem pracy tzw. 

kary porządkowe. 
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Załącznik nr 3 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

…………………………………………..…………  Ruda Śląska, dnia …..………………………..r. 
(pieczęć nagłówkowa pracodawcy) 

Pan/ i………..………….……………. 

…………………………………………….. 

(imię i nazwisko pracownika) 

Oświadczenia wynikające z ustawy o pracownikach samorządowych 

I Oświadczenie w sprawie prowadzenia działalności gospodarczej: 

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 

świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 

1997 r. Kodeks karny, ja niżej podpisany/a oświadczam, że: 

1. Prowadzę działalność gospodarczą
1
/ nie prowadzę działalności gospodarczej* 

2. Przedmiotem prowadzonej przeze mnie działalności gospodarczej jest*: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Zobowiązuję się do złożenia odrębnego oświadczenia o prowadzeniu działalności 

gospodarczej lub zmiany jej charakteru*, w terminie 30 dni od dnia podjęcia działalności 

gospodarczej lub zmiany jej charakteru*. 

…………………………………………………… 
data i podpis Pracownika 

II Oświadczenie:  

Oświadczam, że zapoznałem/łam się z treścią ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorządowych, spełniam wymagania zawarte w art. 6 ww. ustawy oraz nie 

wykonuję zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje 

w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość 

lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy. 

…………………………………………………… 
data i podpis Pracownika 

*niewłaściwe skreślić

                                         

1 Działalnością gospodarczą w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo 
przedsiębiorców, jest zorganizowana działalność zarobkowa, wykonywana we własnym 
imieniu i w sposób ciągły. Rodzaje działalności gospodarczej wyłączone spod regulacji 
zawiera art. 6 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców. 
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Załącznik nr 4 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

…………………………….. 

Imię i nazwisko 

……………………………… 

Stanowisko 

OŚWIADCZENIE 

Oświadczam, że oprócz zatrudnienia w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rudzie 

Śląskiej wykonuję */ nie wykonuję*: 

1* umowy o pracę w ……………………………………………………………………………………………… 

(nazwa pracodawcy, adres) 

2* umowy cywilno-prawnej ( w tym umowy zlecenia, umowy o dzieło ) na rzecz 

…………………………………………………………………………………………………………………………… 

  (nazwa podmiotu, adres) 

Nie wykonuję zajęć określonych w art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o 

pracownikach samorządowych. 

O zaistniałych zmianach poinformuję w ciągu 7 dni od daty ich zaistnienia. 

 

Ruda Śląska , dnia ………………… ……….………………….. 

Podpis 

* niepotrzebne skreślić  
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Załącznik nr 5 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

Ruda Śląska, dnia ………………………… 

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych 

Zlecam Pani/Panu 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

w celu 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………..….. 

Podpis zlecającego 

…………………………………………………..….. 

wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody  

podpis Dyrektora PUP 
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Załącznik nr 6 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

…………………………………………... …………………………………………………….… 

(imię i nazwisko pracownika) ……………………………………………………... 

(nazwa i adres pracodawcy) 

WNIOSEK 

o dofinansowanie kosztów zakupu okularów lub szkieł kontaktowych korygujących 

wzrok, przysługujące pracownikom zatrudnionym przy obsłudze monitora ekranowego 

Proszę o zwrot kosztów zakupu okularów lub szkieł kontaktowych korygujących wzrok, 

przysługujących mi w związku z pracą przy obsłudze monitora ekranowego. 

W załączeniu: 

1. Rachunek z zakładu optycznego z dnia ………………………………………. 

2. Zaświadczenie lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej z zaleceniem stosowania 

okularów podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego. 

………………………………………………… 

( podpis wnioskodawcy) 

Stwierdzam, że Pan(i) 

………………………………………………………………………………………………………………………….. 

W ramach swoich obowiązków służbowych obsługuje monitor ekranowy co najmniej w 

połowie dobowego wymiaru czasu pracy. 

…………………………………… ………………………………………..……… 

(data) (podpis bezpośredniego przełożonego) 

Stwierdzam, ze Pan(i) 

………………………………………………………………………………………………………………………..… 

Spełnia warunki dotyczące przyznania dofinansowania do zakupu okularów korygujących 

wzrok, akceptuję wniosek i proszę o dokonanie zwrotu poniesionych kosztów w wysokości: 

………………… 

Słownie złotych:…………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………….…. 

(podpis Dyrektora PUP) 
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Załącznik nr 7 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w 

ciąży i kobiet karmiących piersią 

I. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym, w tym ręcznym 

transportem ciężarów 

1. Dla kobiet w ciąży: 

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą 

fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, 

przekraczają 2900 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej 

(wykonywanej do 4 razy na godzinę, jeżeli łączny czas wykonywania takiej 

pracy nie przekracza 4 godzin na dobę) – 7,5 kJ/min; 

2) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 3 

kg; 

3) ręczne przenoszenie pod górę: 

a) przedmiotów przy pracy stałej, 

b) przedmiotów o masie przekraczającej 1 kg przy pracy dorywczej, 

zdefiniowanej w pkt 1; 

4) ręczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotów o kształtach okrągłych oraz 

udział w zespołowym przemieszczaniu przedmiotów; 

5) prace w pozycji wymuszonej; 

6) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany 

roboczej, przy czym czas spędzony w pozycji stojącej nie może 

jednorazowo przekraczać 15 minut, po którym to czasie powinna nastąpić 

15-minutowa przerwa; 

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi – w łącznym czasie 

przekraczającym 8 godzin na dobę, przy czym czas spędzony przy obsłudze 

monitora ekranowego nie może jednorazowo przekraczać 50 minut, po 

którym to czasie powinna nastąpić co najmniej 10-minutowa przerwa, 

wliczana do czasu pracy. 
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2. Dla kobiet karmiących dziecko piersią: 

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą 

fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, 

przekraczają 4200 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej, 

zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 – 12,5 kJ/min; 

2) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej: 

a) 6 kg – przy pracy stałej, 

b) 10 kg – przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1; 

3) ręczne przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 6 kg – na 

wysokość ponad 4 m lub na odległość przekraczającą 25 m; 

4) ręczne przenoszenie pod górę – po nierównej powierzchni, pochylniach, 

schodach, których maksymalny kąt nachylenia nie przekracza 30°, a 

wysokość 4 m – przedmiotów o masie przekraczającej 6 kg; 

5) ręczne przenoszenie pod górę – po nierównej powierzchni, pochylniach, 

schodach, których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30°, a wysokość 

4 m – przedmiotów o masie przekraczającej: 

a) 4 kg – przy pracy stałej, 

b) 6 kg – przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1; 

6) udział w zespołowym przemieszczaniu przedmiotów; 

7) przewożenie ładunków o masie przekraczającej: 

a) 20 kg – przy przewożeniu na taczce po terenie o nachyleniu 

nieprzekraczającym 5% lub 15 kg – po terenie o nachyleniu większym 

niż 5%, 

b) 70 kg – przy przewożeniu na wózku 2-kołowym po terenie o nachyleniu 

nieprzekraczającym 5% lub 50 kg – po terenie o nachyleniu większym 

niż 5%, 

c) 90 kg – przy przewożeniu na wózku 3 - i więcej kołowym po terenie o 

nachyleniu nieprzekraczającym 5% lub 70 kg – po terenie o nachyleniu 

większym niż 5%.  

Wyżej podane dopuszczalne masy ładunku obejmują również masę urządzenia 

transportowego i dotyczą przewożenia ładunków po powierzchni równej, twardej i 

gładkiej. W przypadku przewożenia ładunków po powierzchni nierównej lub 
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nieutwardzonej masa ładunku łącznie z masą urządzenia transportowego nie może 

przekraczać 60% podanych wartości; 

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym 

Dla kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią: 

1) prace wykonywane w środowisku o dużych wahaniach parametrów 

mikroklimatu, szczególnie przy występowaniu nagłych zmian temperatury 

powietrza w zakresie przekraczającym 15°C, przy braku możliwości 

stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o 

temperaturze pośredniej. 

III. Prace w narażeniu na hałas lub drgania 

Dla kobiet w ciąży: 

1) prace w warunkach narażenia na hałas, którego: 

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do 

przeciętnego tygodniowego, określonego w przepisach Kodeksu pracy, 

wymiaru czasu pracy przekracza wartość 65 dB, 

b) szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB, 

c) maksymalny poziom dźwięku A przekracza wartość 110 dB; 

2) wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu 

na organizm człowieka. 

IV. Prace grożące ciężkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi 

1. Dla kobiet w ciąży  

Praca na wysokości – poza stałymi galeriami, pomostami, podestami i innymi 

stałymi podwyższeniami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem z 

wysokości (bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed 

upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach. 
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Załącznik nr 8 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

W sprawie zabezpieczenia pomieszczeń, w których są przechowywane druki 

ścisłego zarachowania oraz ich ewidencji i kontroli. 

§ 1 

1. Pomieszczenia, w których są przechowywane druki ścisłego zarachowania muszą 

być zabezpieczone w sposób uniemożliwiający wejście do nich osobom 

niepowołanym. 

2. Pomieszczenia te powinny w szczególności spełniać następujące warunki: 

a) drzwi wejściowe zaopatrzyć w zamek utrudniający ich otwarcie przez 

osoby nieupoważnione, 

b) okna pomieszczenia powinny być okratowane lub zabezpieczone szybami 

antywłamaniowymi albo zabezpieczone w inny sposób (np. system 

alarmowy, ochrona fizyczna), 

c) pomieszczenie winno być wyposażone w szafę pancerną lub metalową 

zaopatrzoną w zamek patentowy lub dodatkowo blokady otwarcia, 

d) miejsce w którym przechowywane są ww. druki winno być odizolowane 

od dostępu osób postronnych. 

§ 2 

Szczegółowe zasady dotyczące ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania 

określa obowiązująca w tym zakresie odrębna instrukcja. 
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Załącznik nr 9 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

Ruda Śląska, dnia ………………………… 

 

Wniosek o wyrażenie zgody na wyniesienie dokumentacji zarówno w wersji 

papierowej jak i elektronicznej poza siedzibę Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie 

Śląskiej niżej wymienionym osobom: 

1. ………………………………………………….. 

2. ………………………………………………….. 

Data wyniesienia dokumentacji …………………………………………………………………………………. 

Powód wyniesienia dokumentacji poza siedzibę PUP ………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Dokumentacja dotyczy ………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Dokumentacja rozstanie zwrócona w dniu …………………………………………….…..……………… 

Dokumentację pozostawiono w …………………………………….…………………………………..………. 

wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody 

…….………………………………………… 

(podpis wnioskodawcy) 

……………………………………. 

(podpis Dyrektora PUP) 
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Załącznik nr 10 do Regulaminu Pracy 

Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej 

Ruda Śląska, dnia ………………………… 

 

Do Dyrektora 

Powiatowego Urzędu Pracy 

Proszę o wyrażenie zgody na przebywanie w dniu ………………………………….w godz. 

od……………do …………..w budynku Powiatowego Urzędu Pracy w Rudzie Śląskiej poza 

ustalonymi godzinami pracy lub w dni wolne od pracy niżej wymienionym 

pracownikom: 

1. ……………………………………………. 

2. ……………………………………………. 

3. ……………………………………………. 

w celu 

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 

…….……………………………………………………… 

(podpis bezpośredniego przełożonego) 

wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody 

……………………………………. 

(podpis Dyrektora PUP) 
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