Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.020-2/26/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie
Slaskiej z dnia 17.12.2019 r.

Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

Na podstawie art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z

2019r., poz. 1282 z p6zn. zm.) ustala sie co nastepuje:
I.  Postanowienia ogblne
§1

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie przepisow:

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy,

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia

2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

§2

1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i porzadek pracy
oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy tj. Powiatowego Urzedu
Pracy w Rudzie Slaskiej zwanego dalej Pracodawca lub zamiennie Powiatowym
Urzedem Pracy w skrocie PUP i pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy,

zwanych dalej pracownikami lub pracownikami samorzadowymi.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu

prawa pracy.

1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i podstawe stosunku pracy.

2. Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowiagzkow a takze w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Dotyczy to w szczegdlnosci rownego
traktowania w zatrudnieniu bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo petnym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy.

§4

Pracodawca lub osoba dokonujaca w jego imieniu czynnosci z zakresu prawa pracy
zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego nowozatrudnionego pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt stosownym

oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej w aktach osobowych tego pracownika.

Il. Organizacja pracy

§5

Pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy moga by¢ osoby, ktore spetniaja wymogi
okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku
wolnego stanowiska urzedniczego, osoby wytonione w drodze otwartego i

konkurencyjnego naboru.



1. Dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym organizuje sie stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te

stuzbe.

2. Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu koncowego, okresla odrebny regulamin, obowiazujacy

w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§7

Czynnosci prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy dokonuje w imieniu

Powiatowego Urzedu Pracy Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub osoba przez

niego upowazniona.

§8

Przed przystapieniem do pracy pracownicy powinni:

1)

§9

otrzymac pisemna umowe o prace, okreslajaca w szczegolnosci: rodzaj pracy
i miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy oraz termin rozpoczecia
pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie,

zapoznac sie ze statutem oraz regulaminami i instrukcjami obowiazujacymi
w Powiatowym Urzedzie Pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp i przepisow przeciwpozarowych, i
potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznawania sie z tymi przepisami,

otrzymac nieodptatnie niezbedne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i

obuwie robocze, zgodnie z tabelg w zataczniku nr 1 do niniejszego

Regulaminu,
posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan

do pracy na danym stanowisku.

Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przeprowadza

instruktaz stanowiskowy, przydziela mu sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz

zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajac stosownych wskazowek co do



sposobu wykonywania powierzonych obowigzkow stuzbowych i przechowywania

sprzetu i materiatow.

§10

Pracownikom nie wolno wykorzystywac swojego stanowiska pracy lub informacji
uzyskanych w zwiazku z wykonywana pracg dla uzyskania wtasnych korzysci
materialnych, ani podejmowac dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczosc

lub interesownosc.

§11
W przypadku rozwiazania stosunku pracy, pracownicy zobowigzani sa rozliczyc sie z

Powiatowym Urzedem Pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

lll. Podstawowe obowiazki pracownikéow

§12

1. Pracownicy obowiazani sa wykonywac prace sumiennie z zachowaniem
najwyzszej starannosci oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli sa zgodne z prawem i nie nosza znamion pomytki, a takze
wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy w szczegolnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,

f) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

h) przestrzeganie ustalonego w Powiatowym Urzedzie Pracy czasu pracy,



i) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Powiatowym Urzedzie
Pracy porzadku wewnetrznego,

j) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze niezwtoczne informowanie
przetozonych o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i
zaistniatych wypadkach przy pracy,

k) dbanie o dobro Powiatowego Urzedu Pracy, chronienie jego mienia oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

l) staranny i estetyczny ubidr, godny pracownika samorzadowego okreslony

w zataczniku nr 2,

m) obowigzkowe noszenie identyfikatorow stuzbowych,
n) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, materiatow, urzadzen i

pomieszczen.

§13

1. Do obowiagzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wypetnianie polecen przetozonych.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem, albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest obowigzany
poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego
przekonania prowadzitoby do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub
grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie jest zobowigzany

poinformowac Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 14

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec, pozostajacych w
sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywotujacych podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec

sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.



§15

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowiazany ztozyc¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, pracownik samorzadowy
jest obowigzany okresli¢ jej charakter. W przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci jest obowiazany sktadac¢ odrebne oswiadczenie.
Oswiadczenia nalezy ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Wzoér oswiadczenia stanowi

zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie o wykonywaniu

dodatkowego zatrudnienia. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

§16
Zabrania sie pracownikom:

1) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z
wykonywaniem zleconych obowiazkow i czynnosci,

2) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatéw bedacych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym,

4) samowolnego dokonywania zmian w uzytkowanym sprzecie i
oprogramowaniu komputerowym oraz instalacji oprogramowania nie
majacego licencji zakupionej przez Powiatowy Urzad Pracy,

5) udostepniania swojego kodu PIN lub haset dostepowych do systemu
komputerowego innym osobom,

6) dopuszczania osoby nie posiadajacej odpowiedniego upowaznienia do pracy

w systemach komputerowych Powiatowego Urzedu Pracy.



IV. Czas pracy

§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w Powiatowym Urzedzie Pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowigzkdow stuzbowych.

§18

1. Czas pracy pracownikdéw samorzadowych wynosi przecietnie 40 godzin na
tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy nie wiecej niz 12 godzin na
dobe, w stosowanym systemie rownowaznego czasu pracy, w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Zastosowanie rGwnowaznego systemu czasu pracy w przypadku pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych
sie dzie¢mi w wieku do 4 lat, nie jest mozliwe bez ich zgody.

3. Czas pracy pracownikow o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci reguluja
przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

4. Pracownicy o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci maja prawo do dodatkowej
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy
wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

5. Osoby niepetnosprawne nie moga by¢ zatrudniane w porze nocnej ani w
godzinach nadliczbowych.

6. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy oraz osob o skroconej normie czasu pracy okresla pracodawca, w miare

mozliwosci uwzgledniajac wnioski pracownikow.

§19
1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikdéw w poszczegolnych
dniach tygodnia zwigzane sa z rodzajem wykonywanej pracy i przedstawiaja sie

jak nizej:



poniedziatek 7:30 - 15.30
wtorek 7:30 - 15.30
sroda 7:30 - 15.30
czwartek 7:30 - 17.00
piatek 7:30 - 14.00

2. Pracownicy obstugi wykonuja prace w rozktadzie czasu dostosowanym do
rodzaju wykonywanych zadan:

a) kierowcy pracuja w rozktadzie czasu pracy ustalonym w ust. 1, z
mozliwoscia pracy w innym rozktadzie czasu pracy, uwidocznionym w
harmonogramach pracy. Kierowcow tych obowiazuje rownowazny czas
pracy,

b) konserwatorzy i pracownicy gospodarczy pracuja w rozktadzie czasu
pracy ustalonym jak w ust 1, z mozliwoscia pracy w innym rozktadzie
czasu pracy, uwidocznionym w harmonogramach pracy. Pracownikow
tych obowiagzuje rownowazny czas pracy,

c) sprzataczki pracuja w rozktadzie czasu pracy ustalonym jak w ust. 1, z
mozliwoscig pracy w innym rozktadzie czasu pracy, uwidocznionym w
harmonogramach pracy. Pracownikow tych obowigzuje rownowazny czas
pracy.

3. Dyrektor PUP moze ustali¢ indywidualne harmonogramy czasu pracy, poza
rozktadem czasu pracy, okreslonym w ust. 11 2.

4. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy sniadaniowej ustalaja kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.

6. Wszystkie soboty, niedziele i swieta sa dniami wolnymi od pracy.

§ 20

1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:



a) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Powiatowym
Urzedem Pracy,

b) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub sSrodowiska albo
usuniecia awarii.

c) W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

§ 21

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, o ktérych mowa
w 8 191 § 20 niniejszego Regulaminu, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Prace w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy, o
ktorych mowa w § 19 ust. 6 zleca pracownikowi bezposredni przetozony za
zgoda Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, w przypadku zaistnienia
uzasadnionych potrzeb pracodawcy.

2. Wzor wniosku o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych stanowi

zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Po uzyskaniu zgody na prace w godzinach nadliczbowych, nalezy ten fakt zgtosic¢
administratorowi systeméw informatycznych, celem uzyskania dostepu do sieci
teleinformatycznej Powiatowego Urzedu Pracy.

4. Limit pracy w godzinach nadliczbowych ustala sie w wysokosci 150 godzin w
roku kalendarzowym.

5. Postanowien ust. 1 nie stosuje sie wobec kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do
pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacymi sie dzie¢cmi w wieku do osmiu lat.

6. Za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje - wedtug jego wyboru - wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, w takim przypadku wniosek nalezy

ztozy¢ najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.



§23

1. Kazdy pracownik potwierdza fakt przyjscia do pracy wtasnorecznym podpisem w
liscie obecnosci.

2. Kazdy pracownik z wyjatkiem Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i kierowcy, jest
zobowiazany do rejestracji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych, majacych miejsce w
godzinach pracy, poprzez dokonanie odpowiedniego wpisu w ewidencji
znajdujacej sie w sekretariacie.

3. Wyjscie, o ktérym mowa w ust. 2 moze mie¢ miejsce po uzyskaniu zgody

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

§24
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karty

ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 25
1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:
a) liste obecnosci w formie papierowej,
b) ewidencje wyjsc¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencje wyjazdéw
(delegacji stuzbowych),
c) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy,
d) ewidencje spoznien do pracy,
e) ewidencje godzin nadliczbowych pracownikéow.
2. Brak podpisu pracownika w liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsc w

godzinach pracy, oznacza nieobecnosci wymagajaca wyjasnienia.
V. Nieobecnosci w pracy
§ 26
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownikdéw w pracy sg

okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie

sie pracownikow do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
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wykonywania pracy wskazane przez pracownikow i uznane przez pracodawce
jako usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy.

Pracownicy powinni uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

O przyczynie swej nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania,
pracownicy sg obowigzani zawiadomi¢ pierwszego dnia nieobecnosci w pracy
osobiscie, za posrednictwem poczty, telefonicznie lub wykorzystujac inne srodki
komunikowania sie.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o
przyczynie nieobecnosci.

O nieobecnosci w pracy nalezy powiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego oraz pracownika ds. kadr.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej
choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim i jest zobowigzany
dostarczy¢ zaswiadczenie o zdolnosci do pracy na dotychczasowym stanowisku,
przed przystapieniem do pracy po okresie chorobowym. Skierowanie na

powyzsze badanie wydaje pracownik ds. kadr.

§27

1.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z

postanowieniami art. 153 - 168 Kodeksu pracy.

. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

przystuguje 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.

. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
a) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie

rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku,
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b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego
lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg byc¢ wykonane poza
godzinami pracy,

c) wynagrodzenie za czas zwolnien, o ktorych mowa w lit. ,,a” i ,,b”, oblicza
sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

4. taczny wymiar urlopu dodatkowego i zwolnienia z pracy, o ktorych mowa w ust.

2 i 3 lit. ,,a”, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§ 28

1. Urlopy wypoczynkowe powinny byc¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan
urlopéw ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy PUP.

2. Plany urlopdéw sporzadzaja kierownicy dziatow i referatow dla siebie i
pracownikow zatrudnionych w podlegtych komérkach organizacyjnych, a osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oddaja sporzadzony przez siebie
plan do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP, do konca grudnia danego roku na rok
nastepny.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co
najmniej jedna czes¢ urlopu winna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Pracownik moze rozpoczac urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy (osoby upowaznionej) na karcie
urlopowej, za wyjatkiem urlopu na zadanie z uwagi na jego charakter.

5. Czesc urlopu nie wykorzystang z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnosé¢ w
pracy, a w szczegolnosci z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, albo powotania na
¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia sie do
petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie na czas do 3 miesiecy lub
urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany przesunac urlop na termin
pozniejszy.

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

udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku.
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7. Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to

uzasadnione szczegodlnie waznymi okolicznosciami, ktorych nie mozna byto
przewidziec przed rozpoczeciem urlopu. W takim przypadku PUP pokrywa
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z

urlopu.

§29

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu

do wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy nie zatatwione

przekazac osobie, ktora go zastepuje.

§ 30

1.

W kazdym roku kalendarzowym pracownikowi przystuguje nie wiecej niz 4 dni
urlopu na zadanie.

Pracownicy zgtaszaja zadanie udzielenia urlopu swojemu bezposredniemu
przetozonemu i pracownikowi ds. kadr. Pracownik zgtasza zadanie takiego
urlopu najpozniej w dniu jego rozpoczecia, przed uptywem swojej pierwszej
godziny pracy.

Urlop na zadanie ma charakter urlopu wypoczynkowego i jest wliczany do

wymiaru urlopu wypoczynkowego.

§ 31

. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami, moze by¢ mu

udzielony urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku

pracy.
Urlopu bezptatnego udziela Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

§32

1.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo

innych przepisow prawa.

13



2. Pracownik moze byc zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

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

4. Czas nieprzepracowany w godzinach stuzbowych z tytutu wyjs¢ prywatnych,
nalezy odpracowac po godzinach pracy Powiatowego Urzedu Pracy w piatki.
Odpracowanie nalezy zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi
ds. kadr.

§33

Udzielanie pracownikowi skierowanemu urlopu szkoleniowego oraz zwolnien od
pracy zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych udzielane jest na
zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach, a w

szczegolnosci w zawartych na ich podstawie indywidualnych umowach.

§34

1. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w niniejszym
Regulaminie traktowane jest jako spo6znienie. Pracownik zobowiazany jest
niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o
przyczynie spoznienia oraz odnotowac ten fakt w ewidencji spéznien u
pracownika ds. kadr.

2. Pracownik jest zobowiazany przedtozy¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
prosbe o usprawiedliwienie swojego spdznienia podajac jego przyczyne.

3. Jezeli sp6znienie wynosi wiecej niz 15 minut, pracownik zobowiazany jest

odpracowacd spdznienie.

VI. Wyjazdy stuzbowe

§ 35
Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, lub poza
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statym miejscem pracy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu

stuzbowego lub w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

§ 36

1. Pracownicy moga odbywac podréz stuzbowa na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy,
badz na podstawie ustnego polecenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy i
odnotowania faktu wyjazdu w ewidencji wyjsc¢ stuzbowych.

2. Ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych znajduje sie u pracownika ds. kadr, a

ewidencja wyjs¢ stuzbowych znajduje sie w sekretariacie.

§ 37
1. Pracownik w celu odbycia podrézy stuzbowej moze:
a) korzystac¢ z samochodu stuzbowego, za zgoda Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy;
b) pobrac bilety na przejazdy publicznymi srodkami komunikacji, wydawane
w sekretariacie.
2. Zwrot kosztow poniesionych przez pracownika w czasie podrozy stuzbowej,
nastepuje:
a) po przedtozeniu polecenia wyjazdu stuzbowego, zgodnie obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu
pracy;
b) po przedtozeniu biletu PKP - jezeli podroz srodkami PKP byta
umotywowana i zawnioskowana przez bezposredniego przetozonego.
3. Za pisemng zgoda pracodawcy, pracownik moze korzysta¢ z samochodu
prywatnego do celow stuzbowych na zasadzie delegacji stuzbowej lub na
podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej miedzy pracodawca a

pracownikiem.
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VII.

§ 38

Obowiazki pracodawcy i bezposrednich przetozonych

Pracodawca jest obowigzany w szczegoélnosci:

1)

zaznajamiac pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
ptec¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajac, w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow, a takze przechowywac te dokumentacje w

warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

10) przeciwdziata¢ wszelkim przejawom mobbingu,

11)oceniac i dokumentowad ryzyko zawodowe oraz informowac pracownikow o

ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (informacja o ryzyku zwigzanym z danym
stanowiskiem pracy, przekazywana jest kazdemu pracownikowi przez osobe
wykonujaca zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej),
16



12)wptywac na ksztattowanie-w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§39

1. Przez mobbing nalezy rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow.

2. W celu przeciwdziatania mobbingowi stosuje sie ,,Regulamin przeciwdziatania
mobbingowi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rudzie Slaskiej”, wprowadzony

odrebnym zarzadzeniem.

§ 40
W przypadku wystapienia zachowan dyskryminowania pracownika, stosuje sie
odpowiednio tryb postepowania okreslony w ,,Regulaminie przeciwdziatania

mobbingowi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rudzie Slaskiej”.

§ 41
Bezposredni przetozony obowigzany jest:

1) zapoznac nowo przyjetego pracownika z zakresem jego obowigzkow
stuzbowych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
jego podstawowymi uprawnieniami,

2) zapoznac nowo przyjetego pracownika z podstawowymi aktami prawnymi,
regulujacymi dziatalnos¢ Powiatowego Urzedu Pracy, w tym miedzy innymi
ze statutem, regulaminem organizacyjnym, regulaminem wynagradzania,
regulaminem pracy oraz zakresem informacji objetych tajemnica stosownie
do umédwionego rodzaju pracy,

3) wnioskowac o nadanie upowaznien i petnomocnictw niezbednych do

wykonywania obowiazkdéw stuzbowych.

§42
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Przetozony jest obowiazany wykazywac troske o poszanowanie osobistej godnosci
pracownika (traktujac jednakowo wszystkich pracownikow) oraz dbac o wtasciwg
atmosfere wsrod pracownikéw, zachowujac zasade réwnomiernego obcigzania ich

zadaniami.

§43
Bezposredni przetozony obowigzany jest w szczegélnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy, sprzyjajaca rozwijaniu inicjatyw i samodzielnosci pracownikow
w zakresie realizacji powierzonych im zadan,
zapewni¢ wzajemne zastepstwo stuzbowe podlegtych pracownikow,
zapewnic przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,
utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

6) wnioskowac o nadanie, zmiane lub odebranie uprawnien dotyczacych

przetwarzania danych osobowych.

§ 44
Bezposredni przetozony w porozumieniu z Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy

zobowigzany jest zorganizowac stuzbe i egzamin, o ktorych mowa w § 6.

§ 45

1. Bezposredni przetozony zobowigzany jest dokonywac okresowej oceny
podlegtych pracownikow, o ktorej mowa w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

2. Szczegotowe zasady dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 okresla

odrebny regulamin, obowigzujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§ 46
Przetozony ponosi odpowiedzialnos¢ za nadzor nad praca podlegtego mu zespotu
pracownikow oraz dba o sprawne i terminowe zatatwianie spraw w kierowanym

przez siebie zespole.

18



VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 47

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do sScistego przestrzegania przepisow i

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 48

Do obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawcy nalezy w

szczegoblnosci:

1)

2)

8)

9)

zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z
nimi zwigzanych i innych urzadzen technicznych,

zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnienie przestrzegania przepisow (w tym przepisow bhp) na terenie
zaktadu pracy, wydawanie polecen w celu usuwania uchybien w tym
zakresie, kontrolowanie i egzekwowanie wydanych polecen,
zapewnienie wykonywania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz choréb
zawodowych i stosowanie odpowiednich srodkéw profilaktycznych,

dostarczenie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej,

10)dostarczenie pracownikom odziezy i obuwia roboczego, woéwczas gdy odziez

wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

11)zapewnienie by srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

dostarczane pracownikom miaty odpowiednie wtasciwosci uzytkowe oraz

ochronne, posiadaty odpowiednie atesty,

12)informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzacym sie z

wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,
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13)zapewnienie srodkow do udzielenia pierwszej pomocy w sytuacji zaistnienia
wypadku,

14)zapewnienie pracownikom urzadzen higieniczno - sanitarnych.

§ 49

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie wstepne obejmujace

instruktaz ogolny, instruktaz stanowiskowy.
Odbycie instruktazu ogoélnego, stanowiskowego pracownik potwierdza podpisem

w karcie szkolen.

. Przystapienie przez pracownika do pracy bez znajomosci przepisow i zasad

ogoélnych bhp oraz dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp. Zaswiadczenie o odbyciu

szkolenia dotacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 50

. Informacje dotyczace udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach oraz

wykazu osob przeszkolonych w udzielaniu pierwszej pomocy, zawarte sg w
»instrukcji BHP pierwszej pomocy przedmedycznej, Instrukcji udzielania
pierwszej pomocy przedmedycznej w nagtych wypadkach oraz wyznaczenia
pracownikow do udzielania pierwszej pomocy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Rudzie Slaskiej”.

Apteczka pierwszej pomocy znajduje sie w punkcie informacyjnym (hol gtéwny

Powiatowego Urzedu Pracy).

§ 51

1.

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia

czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.

. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze,

jezeli odziez wtasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne,

sanitarne lub bhp.
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pracownikow za ich zgoda wtasnej odziezy i obuwia roboczego.

ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i

szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy, na

zasadach okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu w sprawie

przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego.

5. Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy roboczej wedtug zasad
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

6. Pracodawca organizuje stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki

sposob, aby spetniaty one wymagania ergonomii oraz bezpieczenstwa i higieny

pracy.

lub szkta kontaktowe, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan

okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej

wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

a) refundacja kosztow zakupu okularow lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok przystuguje pracownikom, ktorzy pracuja przy
monitorze ekranowym co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy,

b) refundacja kosztow zakupu okularow lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok, w wysokosci maksymalnie 100,00 zt, dokonywana

jest na podstawie pisemnego wniosku pracownika (wzor wniosku -

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez

Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki

Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ pracownikom okulary korygujace wzrok

zatacznik nr 6), do ktorego nalezy dotaczy¢ oryginat faktury lub rachunku

za zakupione okulary lub szkta kontaktowe, wystawione na nazwisko

whnioskodawcy,

c) refundacja kosztéw zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych przystuguje

pracownikom nie czesciej, niz co 3 lata.

§52

Pracodawca wyposaza w $rodki higieny osobistej, ktore sg dostepne dla wszystkich

pracownikow w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych Powiatowego Urzedu
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Pracy. Rodzaj i ilos¢ tych srodkow odpowiada potrzebom wynikajacym z rodzaju i

charakteru pracy poszczego6lnych grup pracowniczych.

§53

1.

W razie gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonania pracy, zawiadamiajac o

tym niezwtocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o

ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,

zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

. Pracownik nie ponosi niekorzystnych dla siebie konsekwencji z powodu

powstrzymywania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, o ktorych

mowa w ust. 11 2.

. Za czas powstrzymywania sie od wykonywanej pracy lub oddalania sie z miejsca

zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

§ 54

Pracownikow mtodocianych nie zatrudnia sie w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§ 55

1.

Na terenie budynku Powiatowego Urzedu Pracy niedozwolone jest palenie

tytoniu i e-papierosow.

. Zabrania sie spozywania na terenie PUP napojow alkoholowych, posiadania,

uzywania srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych, przebywania
na terenie PUP pod wptywem alkoholu, srodkéw odurzajacych lub substancji

psychotropowych.

§ 56

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja

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

§ 57

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu.

§58

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

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak rowniez

delegowac poza state miejsce pracy.

§59
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy lub karmiaca dziecko
piersia:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej tym kobietom ,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy

powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 60

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

dziennie przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

X. Wyptata wynagrodzenia

§61
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Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci

Swiadczonej pracy.

§62
1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od kwot ustalonych w ustawie z 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace, z zastrzezeniem ust.2.
2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza sie:
a) nagrody jubileuszowej,
b) odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwiazku z przejsciem
na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
c) dodatku za staz pracy,
d) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

e) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej,

§63
Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu do ostatniego dnia
miesiaca, w ktorym pracownik wykonywat prace bez wzgledu na sposob nawiazania

stosunku pracy, o ile przepisy szczegoélne nie stanowig inaczej.

§ 64
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu jego
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz wyjasnienia ewentualnych watpliwosci

dotyczacych naliczonego wynagrodzenia.

§ 65
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozy pisemny wniosek o wyptate wynagrodzenia do

rak wtasnych.

§ 66
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Z wynagrodzenia za prace moga by¢ dokonywane potracenia zgodnie z

obowiazujacymi przepisami.

5§67

Szczegbtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow, nagrod i premii i
innych swiadczen zwiazanych z praca, okresla obowiazujacy w Powiatowym
Urzedzie Pracy Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy

w Rudzie Slaskiej.

XI. Nagrody, wyroznienia i kary

5§68
1. Pracownikom, ktorzy przyczyniaja sie szczegoélnie do wykonywania
powierzonych zadan i obowiazkow poprzez:
a) wzorowe ich wypetnianie,
b) przejawianie inicjatywy w pracy,
c) podnoszenie wydajnosci i jakosci pracy,
moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.
2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy. Nagrody
pieniezne przyznawane s zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie

wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 69
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

§70

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

a) kare upomnienia,
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b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiagtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy

stosunek do pracy.

§71

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dniu od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej

wobec niego Kkary.

§72
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O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez

pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i

terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.

§73

1.

Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej
inicjatywy, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o

uchyleniu kary.

§74

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownicy podlegaja przepisom

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi.

XIl. Zasady korzystania z wyposazenia i sprzetu Powiatowego Urzedu Pracy

§75

Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty, sprzet, odziez i obuwie

robocze oraz srodki czystosci, zapewnia Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

§76

1.

Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe), powinny by¢
zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem osob postronnych. Tryb
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sg przechowywane druki scistego

zarachowania, okresla zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Bez zgody Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy na uzasadniony wniosek

pracownika, nie mozna wynosic¢ poza siedzibe pracodawcy, dokumentow -
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zarowno w wersji papierowej jak i elektronicznej - oraz wyposazenia (wzor

wniosku okresla zatgcznik nr 9).

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy,
powierzonych pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca
pracy.

4. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy, zobowiazany jest zamknaé

okna, drzwi a klucze odwiesi¢ do gabloty mieszczacej sie w pok. 24.

§77

1. Pracownik moze przebywa¢ w gmachu PUP przed i po godzinach pracy na czas
przekraczajacy 30 minut tylko za zgoda Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy na
uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego (wzor wniosku okresla

zatacznik nr 10).

2. W sytuacji gdy pozostawanie w pracy wiaze sie z koniecznoscig zapewnienia
dostepu do sieci teleinformatycznej, pracownik winien ten fakt zgtosic
administratorowi systemdw informatycznych, celem uzgodnienia okresu dostepu

do sieci.

§78

1. Korzystanie z urzadzen kopiujacych odbywa sie wytacznie na potrzeby zwigzane
z dziatalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Obstuge, wyposazenie, konserwacje oraz biezace naprawy urzadzen kopiujacych

zapewnia Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

§79

1. Pracownicy uprawnieni sa do korzystania z udostepnionych im sprzetow
(narzedzi pracy) wytacznie w celach stuzbowych.

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi
pracy, pracodawca stosuje petng lub czesciowa rejestracje zdarzen w
systemach teleinformatycznych, w stuzbowej poczcie elektronicznej, a takze w
sieci internet, poprzez zastosowanie urzadzen i oprogramowania

umozliwiajacych wykonywanie ww. czynnosci
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§ 80

Za spowodowanie szkdd materialnych w mieniu PUP pracownik ponosi

odpowiedzialnos¢ wg zasad okreslonych w art. 114 - 127 Kodeksu pracy.

XIll. Obstuga obywateli

§ 81

1.

Przyjmowanie stron odbywa sie codziennie od poniedziatku do piatku w
godzinach ustalonych przez Dyrektora PUP odrebnym zarzadzeniem, podanym
do wiadomosci pracownikom i klientom PUP.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy przyjmuja strony w
kazda srode w godzinach od 9.00 do 15.00, po uprzednim ustaleniu terminu w
sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy.

Niezaleznie od terminow okreslonych w ust. 2 w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach Dyrektor i Zastepca Dyrektora, przyjmuja strony w godzinach

przyjmowania stron w Powiatowym Urzedzie Pracy.

. Wszelkie zmiany godzin pracy Powiatowego Urzedu Pracy lub godzin

przyjmowania stron, podlegaja ogtoszeniu na stronach internetowych oraz

tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 82

Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli powinni w szczegélnosci:

1) przestrzegac zasad przewidzianych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz innych przepisach majacych na celu usprawnienie
obstugi tych stron,

2) udziela¢ doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwiania spraw,

3) uzupetnia¢ w miare mozliwosci brakujaca dokumentacje we wtasnym
zakresie, w szczegolnosci jezeli niezbedne dane mozna uzyskac w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu,

4) korzysta¢ w niezbednym zakresie z danych zawartych w dowodach

osobistych stron lub w innych dokumentach, bedacych w ich posiadaniu.
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XIV. Postanowienia koncowe

§83
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, w sposob przyjety u Pracodawcy i obowigzuje na czas

nieokreslony.

5§84

Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy sg obowigzani
zapoznac podlegtych sobie pracownikow z tresciag niniejszego Regulaminu, na
potwierdzenie czego zobowiazani sa uzyskac od tych pracownikéw stosowne

pisemne oswiadczenie.

§ 85

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane beda w trybie przewidzianym

dla jego ustalenia, za wyjatkiem zatacznikow nr 3,4,5,6,9,10 stanowiacych
przyktadowe wzory, ktérych zmiana moze byc¢ dokonana zgodnie z procedura
wprowadzania drukow i formularzy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rudzie

Slaskiej, wprowadzong odrebnym zarzadzeniem.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

W sprawie przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw i osob odbywajacych staz w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Rudzie Slaskiej.

§1
Na podstawie art. 237%° Kodeksu pracy pracodawca ma obowiazek:
1) dostarczenia nieodptatnie pracownikom odpowiednich srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
2) wyptacenia ekwiwalentu za pranie, konserwacje i naprawe srodkéw ochrony

indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§2

1. Dla pracownikéw na stanowiskach pracy wymagajacych przydziatu srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego ze wzgledu na warunki
pracy, zostaje ustalona tabela norm przydziatu.

2. Osobom odbywajacym staz w Powiatowym Urzedzie Pracy na stanowiskach
wymagajacych przydziatu srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze przydziela sie powyzsze srodki i odziez z tabeli norm wedtug

zapotrzebowania.

§3
Do srodkow ochrony indywidualnej nalezg m.in.
1) odziez ochronna,
2) srodki ochrony konczyn gornych i dolnych,
3) srodki ochrony gtowy, oczu, twarzy, stuchu, uktadu oddechowego ( np.
hetmy, maski, okulary ochronne),
4) sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci,

5) s$rodki izolujace caty organizm.
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Tabela norm przydziatu

Lp. | Stanowisko | Zakres wyposazenia Przewidywany okres
pracy R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci w
O - srodki ochrony indywidualnej | miesigcach
1. | Archiwista, R- fartuch do zuzycia
pracownik
obstugujacy
archiwum
2. | Sprzataczka | R - fartuch do zuzycia (minimum 12
miesiecy)
B - buty ochronne do zuzycia (minimum 12
miesiecy)
C - rekawice ochronne do zuzycia
3. | Robotnik R- bluza drelichowa do zuzycia
gospodarczy,
konserwator | R- spodnie robocze do zuzycia

R- kurtka ocieplana

do zuzycia (minimum 3

okresy zimowe)

R- kurtka przeciwdeszczowa

do zuzycia (minimum 36

miesiecy )

O- buty robocze

do zuzycia (minimum 12

miesiecy)
O- buty ocieplane do zuzycia
R- koszula flanelowa do zuzycia
R- koszulka trykotowa do zuzycia
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Lp. | Stanowisko | Zakres wyposazenia Przewidywany okres
pracy R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci w
O - srodki ochrony indywidualnej | miesigcach
O- sprzet chroniacy przed do zuzycia
upadkiem
R- czapka zimowa do zuzycia (minimum 3
okresy zimowe)
O-rekawice ocieplane do zuzycia
O- rekawice robocze do zuzycia
O- buty gumowe do zuzycia (minimum 5
lat)
O- przytbica ochronna do zuzycia
4, | Kierowca R- fartuch do zuzycia
samochodu - —
O- rekawice gumowe do zuzycia
osobowego
O- rekawice robocze do zuzycia
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

Staranny estetyczny ubior, godny pracownika samorzadowego, oznacza, ze ubranie
powinno by¢ czyste, wyprasowane i odpowiednio dopasowane do sylwetki osoby

uwzgledniajac w tym kolorystyke.

1. Wymogi dotyczace ubioru dla kobiet :
a) zakiet w zestawie ze spddnica lub spodniami i bluzka lub sukienka;
b) biata bluzka ze spddnica lub spodniami;
c) bluzki powinny zakrywac ramiona oraz powinny nie posiadac zbyt duzego
dekoltu lub odkrytych plecow;
d) spodnice powinny by¢ nie krotsze niz 10 cm powyzej kolana;
e) zakryte buty za wyjatkiem upalnych dni, gdy dopuszcza sie buty z
odkrytymi palcami i lub pieta;
f) bizuteria powinna by¢ delikatna bez zbytniej ekstrawagancji;
g) kolorystyka ubioru kobiet powinna by¢ stonowana bez zbytniej
wzorzystosci.
2. Wymogi dotyczace ubioru mezczyzn:
a) garnitur o ciemnych odcieniach (dopuszcza sie rezygnacje z marynarki w
upalne dni);
b) koszula w stonowanych barwach;
c) zakryte buty.
3. Nie dopuszcza sie w ubiorze zaréwno damskim jak i meskim spodni typu dzinsy
oraz bluzek typu t-shirt z kolorowymi lub $wiecacymi aplikacjami.
4. Za niestosowanie sie do powyzszych zapiséw dotyczacych ubioru wobec
pracownika moga zosta¢ zastosowane kary regulowane kodeksem pracy tzw.

kary porzadkowe.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

.............................................................. Ruda Slaska, dnia ......ceeeeeeeeeeeseeenecnc ol
(pieczec nagtowkowa pracodawcy)

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych
| Oswiadczenie w sprawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej:

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny, ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:

1. Prowadze dziatalno$¢ gospodarcza'/ nie prowadze dziatalnosci gospodarczej*

2. Przedmiotem prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej jest*:

Zobowiazuje sie do ztozenia odrebnego oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru*, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci

gospodarczej lub zmiany jej charakteru®.

data i podpis Pracownika
Il Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z trescia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych, spetniam wymagania zawarte w art. 6 ww. ustawy oraz nie
wykonuje zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowiazkdéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢

lub interesownosc oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

data i podpis Pracownika

*niewtasciwe skresli¢

' Dziatalnoscia gospodarcza w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow, jest zorganizowana dziatalnos¢ zarobkowa, wykonywana we wtasnym
imieniu i w sposob ciagty. Rodzaje dziatalnosci gospodarczej wytaczone spod regulacji
zawiera art. 6 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Stanowisko
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze oprécz zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rudzie
Slaskiej wykonuje */ nie wykonuje*:
1% UIMOWY O PIrACE W cccueeceeeeeraessescsessesssessassssssasssesssessassssssssssssssessessssssasssssssssssssassssasasssssssaass

(nazwa pracodawcy, adres)

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

(nazwa podmiotu, adres)

Nie wykonuje zajec okreslonych w art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych.

O zaistniatych zmianach poinformuje w ciagu 7 dni od daty ich zaistnienia.

Ruda Slaska , dNia coeeeceeceeeee e veeessesssnes .

* niepotrzebne skreslic¢
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

Ruda Slaska, dnia w.eeeeeeeeeeeeseeesenncs

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podpis zlecajacego

wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

podpis Dyrektora PUP
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imig i nazwisko pracownika) et eesaeee e saeeeneseens o .

(nazwa i adres pracodawcy)
WNIOSEK

o dofinansowanie kosztoéw zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych

wzrok, przystugujace pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitora ekranowego

Prosze o zwrot kosztow zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok,
przystugujacych mi w zwiazku z praca przy obstudze monitora ekranowego.
W zataczeniu:

1. Rachunek z zaktadu optycznego z dnia .......ccceveveeevrevenvenreneeneereenenss

2. Zaswiadczenie lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej z zaleceniem stosowania

okularéw podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Stwierdzam, ze Pan(i)
W ramach swoich obowiazkow stuzbowych obstuguje monitor ekranowy co najmniej w

potowie dobowego wymiaru czasu pracy.

Spetnia warunki dotyczace przyznania dofinansowania do zakupu okularéw korygujacych

wzrok, akceptuje wniosek i prosze o dokonanie zwrotu poniesionych kosztow w wysokosci:

(podpis Dyrektora PUP)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w

ciazy i kobiet karmiacych piersig

1.

Prace zwiagzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym

transportem ciezarow

Dla kobiet w ciazy:

1)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3
kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt 1;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz
udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
prace w pozycji wymuszonej;
prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze
jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastapic
15-minutowa przerwa;
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,

wliczana do czasu pracy.
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2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

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

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosc
4 m - przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) przewozenie tadunkow o masie przekraczajacej:

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

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

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3 - i wiecej kotowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu

wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej, twardej i

gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkow po powierzchni nieréwnej lub
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nieutwardzonej masa tadunku tagcznie z masa urzadzenia transportowego nie moze

przekraczac¢ 60% podanych wartosci;

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiagcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegolnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o

temperaturze posredniej.

lll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,

wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartosc¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu

na organizm cztowieka.

IV. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy

Praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

W sprawie zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sa przechowywane druki

Scistego zarachowania oraz ich ewidencji i kontroli.

§1

1. Pomieszczenia, w ktorych sa przechowywane druki Scistego zarachowania musza
by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy wejscie do nich osobom
niepowotanym.

2. Pomieszczenia te powinny w szczegolnosci spetniac nastepujace warunki:

a) drzwi wejsciowe zaopatrzy¢ w zamek utrudniajacy ich otwarcie przez
osoby nieupowaznione,

b) okna pomieszczenia powinny byc okratowane lub zabezpieczone szybami
antywtamaniowymi albo zabezpieczone w inny sposéb (np. system
alarmowy, ochrona fizyczna),

c) pomieszczenie winno by¢ wyposazone w szafe pancerna lub metalowa
zaopatrzona w zamek patentowy lub dodatkowo blokady otwarcia,

d) miejsce w ktorym przechowywane sa ww. druki winno by¢ odizolowane

od dostepu o0sob postronnych.
§2

Szczegotowe zasady dotyczace ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania

okresla obowiazujaca w tym zakresie odrebna instrukcja.
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

Ruda Slaska, dnia w.eeeeeeeeeeeeseeesenncs

Whniosek o wyrazenie zgody na wyniesienie dokumentacji zarowno w wersji
papierowej jak i elektronicznej poza siedzibe Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie

Slaskiej nizej wymienionym osobom:

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Dokumentacja rozstanie zwrocona w dniu

Dokumentacje pozostawiono w

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(podpis wnioskodawcy)

(podpis Dyrektora PUP)
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej

Ruda Slaska, dnia w.eeeeeeeeeeeeseeesenncs

Do Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy

Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie W dniu ......cccceveeveevenseeseeseeseenens .w godz.
0d...cueevenee do ... .w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej poza
ustalonymi godzinami pracy lub w dni wolne od pracy nizej wymienionym

pracownikom:

(podpis bezposredniego przetozonego)

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(podpis Dyrektora PUP)
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