Zarzgdzenie Nr 12/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie
z dnia 2 lipca 2025 roku

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Augustowie.

Na podstawie § 7 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie uchwalonego Uchwalg Zarzadu Powiatu Augustowskiego Nr 340/57/2025
z dnia 30 czerwca 2025r. oraz art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U.2025. poz. 277 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. w Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co

nastepuje:
§1

W powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie wprowadzam Regulamin Pracy, stanowiacy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz Regulamin pracy zdalnej stanowiacy

zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin okresla prawa i obowigzki Urzedu i pracownika.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2023 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Augustowie
z dnia 29 czerwea 2023r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w. Augustowie oraz Zarzadzenie Nr 7/2023 z 26 kwietnia 2023r. Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
zdalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

z dnia 02.07.2025t.

Regulamin pracy

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie zwany dalej Regulaminem

ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy
i pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1.

pracodawcy lub urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie
reprezentowany przez Dyrektora;

Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie;

Stanowisku ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ pracownika dzialu Finansowo -
Organizacyjnego zajmujacego si¢ sprawami pracowniczymi;

bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢: kierownika dziatu, koordynatora;
Stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracowniku rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Augustowie.

§4

Pracownicy PUP w Augustowie sa w swojej pracy zobowigzani stosowaé przepisy:

1.

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz.
620) .

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2024 poz. 1135).

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2024 poz. 632).



10.

11.
12.

13.
14.

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2022 poz. 902).
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781).
Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektorych ustaw w zw. z zapewnieniem
stosowania rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zw. z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.U. 2019 poz. 730).

Ustawy z dnia 21.08.1997r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez
osoby pelnigce funkcje publiczne (Dz.U. 2025 poz. 499).

Ustawy z dnia 04.03.1994r. 0 zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. 2024 poz.
288).

Ustawy z dnia 27.07.2001r. o ustroju sadow powszechnych (Dz.U. 2024 poz. 334).

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. 2024 poz.
572 z p6Zn. zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2025, poz. 277).

Przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

§5
Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Powiatowego
Urzedu Pracy w Augustowie bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, zwany dalej
,pracownikiem”.

Pracownicy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie zatrudniani sa w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§6
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegblowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§7
Wszystkich informacji w imieniu Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie, a dotyczacych
jego funkcjonowania udziela Dyrektor Urzedu lub inne upowaznione do tego osoby.

Rozdzial 11

Shuzba przygotowawcza

§8
W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony,nie
diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.



Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobe, ktora nie byla wezesniej
zatrudniona jako pracownik samorzadowy w 1)

urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i
samorzadowych zaktadach budzetowych;

biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzgdowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki;

biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego.
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla shuzby

przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§9
Dla pracownika, o ktorym mowa w paragrafie poprzedzajacym, w czasie trwania zawartej
znim umowy o pracg¢ na czas okreslony organizuje si¢ sluzbg przygotowawcza,
7 zastrzezeniem ust. 5.
Decyzje w sprawie skierowania do shuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor PUP w Augustowie, biorgc pod uwagg poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.
Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komoérka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, Dyrektor PUP w Augustowie moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej pracownika, ktoérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczag jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 5, nie wylacza stosowania ust. 6.
Szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe, okresla Zarzadzenie Nr 09/09 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie z dnia 26.06.2009r.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktéorym mowa w ust. 6, przed zawarciem
nowej umowy o prace, pracownik sklada slubowanie o tresci i na zasadach okreslonych

w art. 18 Ustawy o pracownikach samorzagdowych.
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Rozdzial 111

Przeniesienie na inne stanowisko pracy i czasowe powierzenie wykonywania innej pracy

§10
Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki, moze
zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny) w ramach tej samej grupy
stanowisk.

Przeniesienie moze nastgpi¢ na wniosek bezposredniego przetozonego lub pracownika
zlozony do Dyrektora urzedu w formie papierowej lub elektronicznej.

§ 11

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do 3
miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o pracg,
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie
stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 12

Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce,
w tej samej lub innej miejscowoscei, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzagdowego, oraz przemawiajg za tym
wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

§13
W przypadku przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej jednostki jego akta osobowe wraz
z pozostalg dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§14

W przypadku reorganizacji jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$¢ na inne stanowisko
odpowiadajgce jego kwalifikacjom, jezeli ze wzglgdu na likwidacje zajmowanego przez niego
stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym stanowisku.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia,
jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym stanowisku przez okres
6 miesi¢ccy nastepujgcych po miesigcu, w ktorym pracownik zostal przeniesiony na nowe
stanowisko.



1))
2)

3)

4)

S)
6)

7)
8)

9)

10)
1)

12)

13)

14)

15)

Rozdzial IV

Prawa i obowigzki pracodawcy

§15

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

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

organizowania pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikéw,

szanowania godnos$ci 1 innych dobr osobistych pracownika, w szczegdlnosci przez
uprzedzenie pracownikéw o monitorowaniu poszczego6lnych pomieszczen i o przystugujacym
pracodawcy prawie dostepu do informacji zapisanych nakomputerach stuzbowych
pracownikow,

przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

przeciwdzialania mobbingowi,

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

zapewnienia pracownikom uczestnictwa w roznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych oraz zarezerwowania na ten cel stosownych srodkéw w planach
finansowych Urzedu.

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzgcej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy.

zaspokajania w miare posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspotzycia,
informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym
z wykonywang przez nich praca,

udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

przetwarzania danych osobowych pracownika, zgodnie z wymogami przepiséw o ochronie
danych osobowych,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw,



16)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

10)

11)
12)

13)

przeprowadzania oceny pracownikow, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 11/2025 z dnia 2 lipca
2025 roku w sprawie okresowych ocen pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Augustowie.

§ 16
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczgcia pracy.
Szezegdtowe czynno$ci wykonywane przez pracownika okreslone sa w zakresie czynnosci,
ktory jest integralng czgs$cig umowy o prace.
Zakresy czynnosci dla poszezegdlnych pracownikéw obowigzani sg opracowaé bezposredni
przetozeni, i po zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu, przekazuja je pracownikom.
Pracownik przyjmuje przedstawiony zakres do wiadomosci 1 stosowania skladajac
wlasnoreczny podpis w oznaczonym miejscu na obydwéch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje stanowisko ds. kadr.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie,

nie p6zniej niz 7 dni od dnia rozpoczgeia pracy , o:

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przyshugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang,
w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania sig
migdzy miejscami wykonywania pracy,

innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystugujacych pracownikowi skiadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegolnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreSlenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

obowiazujacych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub jezeli nie jest
mozliwe okreslenie dtugosci okresdéw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi
tej informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen,

ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy przez
wspblne organy lub instytucje — nazwie takich organéw lub instytucji,

nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wplywaja sktadki na ubezpieczenia
spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzane]
z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku,
w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.



§17
I.  Pracodawca ma prawo wydawal zarzadzenia wewnegtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.
2.  Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje 1 polecenia pracownikom bezposrednio
lub za posrednictwem kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sa obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

Rozdzial V

Prawa i obowigzki pracownika

§18
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika sg dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku w Urzedzie,

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

5) poddawania si¢ badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym, kontrolnym, (w
przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 30 dni) oraz
innym zleconym badaniom lekarskim,

6) dbania o dobro Urzedu, - chronigc mienie oraz zachowujac w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,

7) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego,

9) zachowania si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

11) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami Urzedu a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obshugi,

12) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie, zgodnie z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze¢ i do§wiadczenie zawodowe,

13) wykonywanie polecen przelozonego w sposdb sumienny i staranny,

14) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w
umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

15) dbania o nalezyty stan narzg¢dzi pracy 1 innego mienia Urzedu oraz lad i porzadek w miejscu
pracy,

16) uzywania narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan

stuzbowych,



17) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
18) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;,

19) informowania organow, instytucji i o0soéb fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami dotyczacymi udostgpniania
informacji publicznej,

20) poddawania si¢ ocenie pracownikow, zgodnie z ,,Regulaminem prowadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.”,

21) niezwlocznego zawiadamiania stanowiska ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych,

22) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozenia szczegdlnej
staranno$ci w celu ochrony interesow osob, ktorych dane dotycza, a w szczegdlnosci
zapewnic, aby dane te byly:

a) przetwarzane zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych,

b) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéow i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

¢) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sa przetwarzane;
d) nie dtuzej niz to jest niezb¢dne do osiagnigcia celu przetwarzania,
e) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktérych dotycza.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, poinformuje o tym na piSmie swojego bezposredniego
przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora PUP w Augustowie

4.  Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§19
1. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami;
wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in.
w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetnié kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze
inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku pracy w tym
z opisem stanowiska.

7) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
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przyjac zakres czynno$ci do wiadomosci i stosowania,

Dokumenty wymienione w punktach 3-5, przedktada pracownik w kopiach, ktére zlozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia pracodawcy do wgladu.

§20
Pracownik ma prawo do kontroli przetwarzania danych osobowych dotyczacych jego osoby,
a zawartych w zbiorach danych, a zwlaszcza prawo do:
uzyskania wyczerpujacej informacji, czy taki zbidr istnieje oraz do ustalenia administratora
danych, adresu jego siedziby i pelnej nazwy, a w przypadku, gdy administratorem danych jest
osoba fizyczna — jej miejsca zamieszkania oraz imienia i nazwiska;
uzyskania informacji o celu, zakresie 1 sposobie przetwarzania danych zawartych w zbiorze
danych;
uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane ich dotyczace oraz o tresci tych
danych;
uzyskania informacji o zrdédle, z ktorego pochodza dane ich dotyczace, chyba ze
administrator danych jest zobowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy panstwowe;j,
stuzbowej lub zawodowej;
uzyskania informacji o sposobie udost¢gpniania danych, a w szczego6lnosci informacji
o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane te sa udostepniane;
zadania udostepnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub
stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia — jezeli sa one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbe¢dne do
realizacji celu, dla ktorego zostalty zebrane;
wniesienia — mimo ze przetwarzanie danych jest niezbedne do wypelnienia
usprawiedliwionych celé6w administratora i nie narusza praw i wolno$ci pracownika:
umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania danych ze wzgledu na swoja szczeg6lng
sytuacje;
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ich dotyczacych, jezeli
administrator danych zamierza je przetwarza¢ w sposob nie zgodny z prawem.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 moga skorzysta¢ z prawa do informacji wymienionych
w punktach od 1) do 5), nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.

§21
Pracownikom zabrania si¢:
spozywania/przyjmowania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych, $rodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych,
palenia tytoniu na terenie zakladu, za wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
opuszczania W czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wlasnosciag pracownika,
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wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materialow pracodawcy, niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca,

noszenia ubioréw niedbatych lub wyzywajacych.

§22

Pracodawca nie ustanawia zakazu jednoczesnego pozostawania pracownikowi w stosunku
pracy z innym pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym bedacym
podstawg $wiadczenia pracy innym niz stosunek pracy z zastrzezeniem okreslonym w ust. 2.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uvzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesowno$¢ oraz zaj¢é sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 2
ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa w ust. 2, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze
stanowiska.

§23

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skfada¢ odrgbne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozy¢ kierownikowi jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w terminie
30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nieztozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;
na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia
albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§24

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majgtkowym.

Analizy danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje Dyrektor PUP.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sktada o§wiadczenie na podstawie ustawy o samorzgdzie
powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 107)
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§25
Komputer stuzy do celow stuzbowych. Pracodawca ma prawo wgladu do danych w nich
zapisanych.

§ 26
Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przyshugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala cze¢s¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego

umorzenia post¢powania karnego.

§27
Stosunki pracy pracownikéw samorzagdowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢
si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw, wyposazenia
(sprzetu komputerowego) itp., uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§28
Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:
zle 1 niedbale wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
nieobecnos¢ w pracy, spoznianie si¢ do pracy, dezorganizacja pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia,
zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw oraz klientow,
niewykonywanie polecen przetozonych,
nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy

§29
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt. 1 KP uwaza si¢ w szczegdlnosci:
samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
1 uzywanie $rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

(P
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§ 30

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig
pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego.

Metody i warunki przeprowadzenia badania stanu trzezwosci pracownika przez uprawniony
organ okreslaja przepisy Kodeksu Pracy.

Niedopuszczenie do pracy pracownika bedacego w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci jest rownoznaczne z nieusprawiedliwiona nieobecnoscig w pracy.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawil sie do pracy w stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig
pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie na obecnosé
w organizmie pracownika $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu zleca uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

Metody i warunki przeprowadzenia badan na obecno$é w organizmie pracownika srodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu okreslaja przepisy Kodeks Pracy.

Wykaz Srodkow dzialajgcych podobnie do alkoholu okreslajg przepisy odrebne.

Niedopuszczenie do pracy pracownika bedacego pod wplywem srodkow dzialajacych
podobnie do alkoholu jest rownoznaczne z nieusprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy.

Rozdzial VI

Czas pracy

§ 31

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie zatrudniani s3 w pelnym lub
niepetlnym wymiarze czasu pracy.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urze¢dzie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Caly czas powinien by¢ przeznaczony w pelni na wykonywanie pracy.

§ 32

Ilekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:
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pracy zmianowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego
rozkladu czasu pracy przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych
pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

réwnowaznym czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przedtuzenie, z przyczyn dotyczgcych
rodzaju pracy lub jej organizacji, dobowego wymiaru czasu pracy, nie dtuzej jednak niz do 12
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym; przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krotszym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy,

okresie rozliczeniowym — 1 miesigc kalendarzowy.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomi¢dzy godzinami 22.00 - 6.00.

Przez prace w niedziele lub swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio pieciodniowego
tygodnia pracy.

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

§33
Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dob¢ i 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Wszystkim pracownikom, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 20 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.
Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pdtgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie czesci etatu na jaki zostatl zatrudniony.
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Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikoéw opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku ze zmniejszeniem
z tego powodu wymiaru jego czasu pracy (w przypadku pracy na stanowisku o rOwnowaznym
czasie pracy - § 34 ust. 1.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak rowniez bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy, o ktorym mowa wynosi 1 miesigc kalendarzowy.

§34

Pracownicy administracyjno-biurowi Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie wykonujg
prace od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 - 15.00.

Pracodawca dopuszcza stosowanie ruchomego czasu pracy na wniosek, z zastrzezeniem § 36
-§37.

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na ruchomy rozklad czasu
pracy pracownika, przewidujacy rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, kiére zgodnie
z tym rozkladem sa dla pracownikéw dniami pracy. Wykonywanie pracy zgodnie z takim
rozkladem czasu pracy, nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku okreslonego
w Kodeksie pracy. Wniosek o ruchomy rozktad czasu pracy pracownik sklada w terminie
nie krotszym niz tydzien przed planowanym rozpoczg¢ciem pracy w tym systemie. Ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy rozpoczynaja prace pomiedzy godzinami 6%-10 i koncza prace po
przepracowaniu obowigzujacego pracownika dobowego wymiaru czasu pracy wynikajacego
z umowy o prace. Czas zakoficzenia pracy ustala si¢ pomigdzy godzinami 14%0-18%

z zastrzeZzeniem § 36 - § 37.

Kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za wlasciwg organizacj¢ pracy
w komorkach, zobowigzani sa do zapewnienia obsady kadrowej, niezbednej do obstugi
klientow w godzinach 7:00 do 15:00.

Budynek urzedu otwierany jest 15/30 min przed rozpoczeciem pracy, przez wyznaczonego
pracownika.

Pracownik odpowiedzialny za otwarcie budynku konczy pracg tego dnial5/30 min wczesniej.

Dopuszczalne jest jednorazowe wykorzystanie w/w czasu (jednego dnia za wszystkie dni
tygodnia) w okresie tygodnia.

Zasady gospodarowania kluczami zawarte sa w ksiedze SZBI.

Rejestr 0sob otwierajacych budynek znajduje si¢ w systemie monitoringu.

§35
Indywidualny rozktad czasu pracy

Pracodawca, moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy
na wniosek pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu,
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Whiosek pracownika o dokonanie zmian czasu pracy okreslonego w § 35 lub ustalenie
indywidualnego rozkladu czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zosta¢ przez niego
zlozony w terminie co najmniej jednego tygodnia przed planowanym rozpoczeciem
stosowania wobec pracownika zmienionego ruchomego czasu pracy lub indywidualnego
rozkladu czasu pracy. Wniosek sklada si¢ u kierownika komoérki organizacyjnej, ktory
przekazuje go niezwlocznie Dyrektorowi PUP.

Po rozpoznaniu wniosku przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy, kierownik komorki
organizacyjnej, podaje do wiadomosci pracownikowi, ktéry zlozyt wniosek, o ktorym mowa
w pkt 1, pisemna decyzje o rozpatrzeniu wniosku, w sposéb przyjety w danej jednostce
organizacyjnej. W uzasadnionych przypadkach, ze wzglgdu na obowigzek zachowania
ciggltosci pracy, pracodawca moze odmoéwi¢ uwzglednienia szczegdlnych potrzeb
indywidualnego pracownika, zgloszonych w trakcie trwania okresu rozliczeniowego.

4) Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢

1)

2)

3)

4)

16

wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzdr stanowi zatgcznik nr 2.
Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i
mozliwos$ci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacije
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Pracodawca informuje pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej o uwzgl¢dnieniu wniosku albo o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 36
Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy podczas urlopu rodzicielskiego
Pracownik korzystajacy z urlopu rodzicielskiego lub jego czesci, ma prawo do polaczenia
korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy w wymiarze nie
wyzszym niz potowa petnego wymiaru czasu pracy.
Pracownik korzystajacy z urlopu rodzicielskiego lub jego czesci, sktada wniosek
o dopuszczenie do pracy w trakcie tego urlopu (zgodny z trescig przepisow zawartych
w rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wnioskdéw
dotyczacych uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem oraz dokumentow
dotgczanych do takich wnioskéw) w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczgciem (przystgpieniem do) pracy. Wniosek sktada si¢ u Dyrektora PUP.

Po rozpoznaniu wniosku przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy pracownik, ktéry
ztozyt wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, otrzymuje pisemng decyzj¢ o rozpatrzeniu wniosku.
W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika, pracodawca moze odmoéwié uwzglednienia wniosku
potaczenie korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy. Decyzja odmowna
pracodawcy powinna zosta¢ wydana pracownikowi na pismie.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
w odpowiedniej proporcji do pelnego wymiaru czasu pracy. Zawarcie z pracownikiem

o |
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umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze
powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i placy w sposob mniej korzystny w stosunku
do pracownikéw wykonujacych takg samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, godziny rozpoczynania
konficzenia pracy ustala indywidualnie bezposredni przelozony z uwzglednieniem zasad
ruchomego czasu pracy.

§37

Praca w godzinach nocnych, w niedziele i $wieta dozwolona jest tylko na wyrazne polecenie
Dyrektora.

Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzine pracy w porze nocnej,
w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg.
Pracownikowi wykonujgcemu prac¢ w niedziele, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe,
do konfica okresu rozliczeniowego. Pracownik powinien co najmniej raz na cztery tygodnie
korzysta¢ z niedzieli wolnej od pracy.

Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto, winien otrzymaé inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy,
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§38

Jezeli wymagajg tego szczegélne potrzeby Urzedu, na polecenie Dyrektora pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione przez bezposredniego
przetozonego wymaga uzyskania zgody Dyrektora PUP.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz do pracownikow (bez ich zgody)
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat .

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi Dziat Finansowo-Organizacyjny.

§39

Pracownicy zarzgdzajgcy urzedem, tj. Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Gléwna Ksiggowa
oraz Kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych, wykonuja w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.



2. Pracownikom wymienionym w ust. 1, za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w niedziele i swigto przysluguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin
nadliczbowych, jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego
od pracy.

Rozdzial VII
Porzadek pracy

§40

1. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisa¢ liste obecnosci, potwierdzajac przybycie do pracy.

§ 41
1. Listy obecnosci znajduja si¢ w Dzial Finansowo-Organizacyjny, a wyktadane sa w holu
urzedu na parterze, 15/30 minut przed rozpoczeciem pracy.
§ 42
1. Opuszezenie Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej zmiany badz w czasie
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
§43
1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ za zgoda Dyrektora badz osoby
przez niego upowaznionej.
2. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przetozonego, odnotowywane sa w ,,Rejestrze wyjs¢ stuzbowych” oraz ,Rejestrze wyjsé
prywatnych”, ktore znajdujg si¢ w Dziale Finansowo-Organizacyjnym.

§ 44

1.  Zalatwianie spraw wymienionych w ust. 2 § 46 w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko
i wylacznie za zgodag przetozonego, gdy zachodzi nieunikniona i uzasadniona potrzeba. Czas
zwolnienia pracownika z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych powoduje, ze czas tej
nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika i podlega odpracowaniu.

2. Kazdy pracownik moze zwr6ci¢ si¢ do pracodawcy z pisesmnym wnioskiem o zwolnienie go z
czgsci dnia pracy w celu zalatwienia spraw osobistych. Wzoér wniosku stanowi Zalacznik Nr 8
do Regulaminu.

Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

4. Za czas takiego zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia. Za czas nicodpracowany wynagrodzenie nie przystuguje.
Niepelng nieodpracowana godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej
godziny.

5. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym (miesigcu), w ktérym
doszlo do zwolnienia. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

a podlega wliczeniu do czasu pracy.
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Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania si¢ czasu pracy pracownika na
przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
wynikajace z umowy o pracg.

Wyjscia w celach prywatnych, po uzyskaniu zgody, sa rejestrowane w Ksigzce wnioskow
pracownikow o wyj$cia prywatne, stanowiacej Zatacznik Nr 9 do Regulaminu

Rozliczenia z wpisow w Ksiagzce wnioskéw pracownikéw o wyjscia prywatne dokonuje na
biezgco pracownik Dziatu Finansowo - Organizacyjnego prowadzacy ewidencje czasu pracy.

Wyjscia prywatne i odpracowania winny sie bilansowa¢ na koniec okresu rozliczeniowego.”

§ 45
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze

2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ wniosek o zwolnienie z pracy, o ktorym mowa w ust. 1
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 46

Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowac.
Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 47
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty zgodnie
z polityka bezpieczenstwa obowigzujgca w Urzedzie.
Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpic
w uzasadnionych przypadkach na specjalne zlecenie przetozonego lub za jego zgoda.

§ 48
Zasady dotyczace fizycznego dostepu do budynku i Pomieszczen PUP w Augustowie,
szczegdtowo reguluje Ksigga SZBI.

§ 49
Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencjg czasu pracy pracownika.

Ewidencje t¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.
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Rozdzial VIII

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 50
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego. (E-zwolnienie, zwalnia z
obowiqzku dostarczenia papierowego zwolnienia, ale nie zwalnia z obowigzku
informacyjnego).
Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,
decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 3 punktach 2-4,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac stosowny dokument.

§51
W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do
Kierownika Dzialu, celem usprawiedliwienia spoéznienia. Niezaleznie od powyzszego
pracownik sklada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny
spdznienia.

§52
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
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§53

Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe, Dyrektor Urzedu moze udzieli¢
dodatkowego urlopu szkoleniowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na warunkach
okreSlonych w przepisach dotyczacych zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego dorostych.

Pracownik wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Urzgdu o przyznanie
dodatkowego urlopu szkoleniowego.

Urlop szkoleniowy moze by¢ udzielony pracownikowi w kazdej formie nauki i na kazdym
etapie.

Ustalenie wymiaru urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz szczegélowe prawa i obowigzki
stron, beda okreslone umowg zawartg pomiedzy pracownikiem a Pracodawca.

§ 54
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Dyrektora Urzedu.

§ 55

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu

terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego

obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
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karnym przygotowawczym, w postepowaniu sadowym; faczny wymiar zwolnief z tego tytutu
nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 56
W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, ktérym mowa w § 55
pracodawca wystawia zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytulu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

§ 57
Pracodawca zatrudniajacy lawnika jest obowiazany zwolni¢ go od pracy na czas
wykonywania czynnosci w sadzie. Za czas zwolnienia od pracy tawnik zachowuje prawo do
$wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia.

§ 58

Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:



1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgce) na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane sa3 w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3.  Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4.  Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest niezdolny
do pracy z powodu choroby, to nie przystluguja mu zwolnienia okolicznosciowe omoéwione
W niniejszym paragrafie.

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

§59

1) W sprawach nie uregulowanych stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (tj. z dnia 16 wrzesnia 2014 r. (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1632) oraz inne obowigzujace akty prawne.

Rozdzial IX
Urlopy

§ 60

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

2. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktéorym podjal
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

3.  Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez
Dyrektora Urzedu.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5.  Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z

powaznych wzgledow medycznych.
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Za czionka rodziny, o ktorym mowa w ust. 5, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu.

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania
tej osoby.

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze. Za czas jego trwania pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia.

§ 61
Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci, przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu 1 roku, po
dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepelnosprawnosci.

§ 62
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego rozklad czasu
pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktdrych nie ma obowigzku wykonywania pracy, urlopu
udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter proporcjonalny.

§ 63

Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ustalonym przez Dyrektora Urzgdu na
podstawie wnioskOw pracownikow w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok pracy.

Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace jak i urlopy niewykorzystane.

Plan urlopu podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

§ 64
Urlop, o ktérym mowa w § 60 ust 1, nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw, pracownik
obowigzany jest wykorzysta¢ najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 65
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy
wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 10 do niniejszego regulaminu pracy.



3.  Wnhniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie
z schematem organizacyjnym oraz Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.

4.  Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy lub w réwnowaznym
systemie czasu pracy, bezposredni przetozony wpisuje we wniosku urlopowym liczbg godzin
urlopu, jakg pracownik przepracowatby w tym okresie zgodnie z obowigzujagcym
g0 harmonogramem.

5.  Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przetozony.

§ 66

1.  Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przelozonemu w godzinach
pracy Urzedu, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie do pracy — obowigzany jest
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopow,
Dni wykorzystane w ramach urlopu na zadanie udzielane sa w ramach przyshugujacego

pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§ 67

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego

2. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego
urlopu.

3. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezplatnego.
W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, niz w terminie okreslonym w ust 2, urlop bezptatny
moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane
szczegOlnymi sytuacjami zyciowymi i nie spowoduje zaktocenia pracy Urzedu.

5.  Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

6. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 68
Pracownicy — rodzice dziecka majg prawo do urlopu macierzynskiego.
2. Pracownicy — rodzice dziecka maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania
opieki nad dzieckiem.
Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego.
Pracownicy — opiekunowie dziecka przyjetego na wychowanie maja prawo do urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego.
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Pracownicy — rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni co najmniej 6 miesiecy maja
prawo do urlopu wychowawczego.

Pracownicy — rodzice lub opiekunowie dziecka maja prawo do przerw 1 zwolnien z pracy na
zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy art. 187 — 189 .

Udzielanie urlopéw, o ktorych mowa w ust 1 — 5 odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie Kodeks Pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 p6zn. zm) - art. 180 - 186%

§ 69
Stanowisko ds. Kadr prowadzi dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej

rejestruje wszystkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
niecobecnosci w pracy.

Rozdzial X

Ochrona wynagrodzenia za prac¢

§70
Wynagrodzenie przekazywane bedzie na wskazane przez pracownika konto bankowe
w 25 dniu kazdego miesiaca, a jezeli przypada to w dzien wolny od pracy, to w dniu
poprzedzajgcym.
Pracownik przedstawia pisemng dyspozycje do przekazywania wynagrodzenia za prace na
swoj rachunek bankowy oraz podajgc przy tym nazwe banku i numer rachunku bankowego.

Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy nie nalezacy do pracownika wymaga
przedstawienia na pismie nowego numeru konta i danych personalnych wiasciciela.

Czas wyplaty (przekazanie przelewdw): Dzien wyplaty w godzinach pracy Urzedu.

§ 71

7 wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, podlegaja potraceniu:

sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,
kary pieni¢zne,

inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazi zgode.

§ 72

Szczegdblowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca 1 zasady ich
przyznawania ustala ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Augustowie”.
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Rozdzial XI

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§73
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
W szczegdlnoscei Pracodawca jest obowigzany:
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewni¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bhp, wydawaé polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,
prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp oraz ochrony
przeciwpozarowe;,
zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
"kierowa¢ na profilaktyczne badania lekarskie,

zapozna¢ pracownika w ramach szkolenia wstgpnego z ryzykiem zawodowym, ktore wigze
sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§74
Przestrzeganie przepisow bhp oraz przepisOw ppoz. jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

§ 75
W szczegodlnoscei pracownik jest obowigzany:
zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przepisy ppoz., bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przelozonych,

dba¢ o nalezyty stan urzadzen 1 sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

wspotdziataé z przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

§76
Pracownik ma obowigzek $cisle stosowac si¢ do wszelkich zarzadzen zakazujacych palenia
tytoniu w miejscu pracy.
Kazdego pracownika obowiazuje zachowanie porzadku i czystosci we wszystkich
pomieszczeniach miejsca pracy oraz dbalosc o ich estetyke.

Srodki czystosci zapewnia Urzad.



Rozdzial XII

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§77

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu, stawienie si¢ do pracy pod wplywem
srodkoéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych i uzywanie $rodkéw odurzajacych
lub substancji psychotropowych w miejscu pracy, nieprzestrzeganie przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.

Karami porzadkowymi sg:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac¢ kare pienig¢zna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wigksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a laczne kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1-3 Kp

§78

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Dyrektor Urzedu.

§79
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniaja si¢ szczeg6lnie
do wykonywania zadan Urzgdu, moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyréznienia.
Szczegotowe warunki dotyczgce nagrod pienigznych oraz zasady ich przyznawania ustalajg
,.,Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.
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Rozdzial XII1

Prace wzbronione kobietom

§ 80
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale miejsce

pracy.
Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowi Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. 2017

poz. 796)

Rozdzial XTIV

Postanowienia koncowe

§ 81
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony, moze by¢ przez pracodawce
zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie cojego ustanowienie lub przez

wprowadzenie nowego regulaminu.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

Pracownicy majg prawo do $wiadczen socjalnych wedlug oddzielnie opracowanego
regulaminu.

Pracownik odchodzacy z pracy obowiazany jest rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,
a zwlaszcza z przedmiotow, ktore pobrat do uzytku w zwiazku z wykonywang praca.

Regulaminy obowigzujace w Urzedzie sa do wgladu w Dziale Finansowo-Organizacyjnym
a w formie elektronicznej we wspdlnym katalogu sieciowym.

W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikéw mlodocianych pracodawca okresli:

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego.

Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu

niz przygotowanie zawodowe.

§ 82
Postanowienia regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.

f
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Augustow, dnia ..............ooenll
(imie i nazwisko pracownika)
(komérka organizacyjna)
(stanowisko)
DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

WNIOSEK O USTALENIE INDYWIDULANEGO ROZKYLADU CZASU PRACY

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy w ramach

obowiazujgcego systemu § 35 Regulaminu Pracy oraz art. 142 Kodeksu pracy), polegajacego na:

(opis zaproponowanego przez pracownika rozktadu czasu pracy w ramach obowiazujacego systemu czasu pracy)

Zastosowanie powyzszego rozwigzania Umozliwiloby mi ........c.cocveeveerviiniieieceeniicceeeeecee,

(podac przyczyng uzasadniajaca zlozenie wniosku o indywidualny rozktad czasu pracy)

Prosze o ustalenie w/w indywidualnego rozktadu czasu pracy na okres

0d dnia ...ovevvieiiririeiccececcen do dnia ....oooveiirininieceeeen na czas nieokreslony*
oddnia.......cooovvniiiiiiiiiinien..

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(pieczatka i podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionegj do dziatania w jego imieniu)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Augustéw, dnia ............ooeeeenal.

Powiatowy Urzad Pracy
w Augustowie
ul. Mickiewicza 2
16-300 Augustow

(stanowisko)
Whiosek pracownika o zastosowanie elastycznej organizacji pracy

Na podstawie art. 188! KP skladam wniosek o zastosowanie do mnie elastycznej organizacji pracy.
1.Os$wiadczam, ze wychowuje dziecko ..........covvvvininnnen. urodzone w dniu .........
(imig i nazwisko dziecka)
2.Przyczyng  konieczno$ci  skorzystania z  eclastycznej  organizacji  pracy  jest

do i
4. Wnioskuje o nastepujacy rodzaj elastycznej organizacji pracy™:
1) ruchomego czasu pracy, w ktérym praca bedzie $wiadczona w nastepujgcy sposob

2) indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ktérym praca bedzie Swiadczona w nastepujgcy

SPOSOD ittt 3) obnizenia
Wymiaru czasu Pracy do .....ooeocveviininiiiiiniinen e
(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg¢

(pieczagtka i podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dziatania w jego imieniu)
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Augustéw, dnia

Powiatowy Urzad Pracy
w Augustowie
ul. Mickiewicza 2
16-300 Augustow

(stanowisko)

ZLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 k.p. 1 § .ovvvrnennnne. Regulaminu pracy Powiatowego Urzedu
Pracy

w Augustowie zlecam Panu/Pani prace w godzinach nadliczbowych w dniu
w godzinach...........o.oooiiiinL. , razem godzin: ....... .

Pana/Pani zadanie polega na:

Wykonanie tych prac stanowi szczeg6lng potrzebe pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych otrzyma Pan/Pani na wniosek czas wolny w tym
samym wymiarze i w tym samym okresie rozliczeniowym.

(podpis Dyrektora lub bezposredniego przetozonego)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig dokumentu:

(data i podpis pracownika)
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Augustow, dnia ...................
(imig i nazwisko pracownika)
(komorka organizacyjna)
(stanowisko)
DYREKTOR

Zalgcznik nr 4

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

WNIOSEK

O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Na podstawie art. 1512 § 1 kp. i § .ooeveneennn.
Urzedu Pracy w Augustowie wnosz¢ o udzielenie czasu wolnego w wymiarze

godzin,
W dniu ..o w godzinach .............
godzinach nadliczbowych wypracowanych w dniu/dniach

wyrazam zgode

(podpis Dyrektora lub bezposredniego przelozonego)
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(data i podpis pracownika)

Regulaminu pracy Powiatowego



(okres rozliczeniowy)

Zalacznik nr 5

do Regulaminu pracy

Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

EWIDENCJA GODZIN NADLICZBOWYCH
w Powiatowym Urzedzie pracy w Augustowie

Imie Data pracy Godziny Data Godziny Pozostalo Podpis Podpis
Lp. i nazwisko w godz, pracy odbioru odebrane do pracownika Przelozonego
nadliczbow. od-do godzin od-do odeb(rjanla
godz.
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(podpis pracownika kadr)



Zalacznik nr 6

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Zgltoszono: telefonicznie/osobiscie

wdniu ...
(imig¢ i nazwisko pracownika)
(komorka organizacyjna)
(stanowisko)
DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie
WNIOSEK

O ZWOLNIENIE OD PRACY
Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem:

1) w dniu / dniach*:

od do Razem dni roboczych,
2) w godzinach* w dniu: ~_od godz. do godz. Razem godz.
(poda¢ pelne godziny)

Oswiadczam, ze w roku biezagcym nie korzystalam/tem* z /wykorzystatam/lem*

dzien/dni* lub ........... godz.* w/w zwolnienia.

* niewla$ciwe skresli¢
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(akceptacja) (podpis pracownika)



POUCZENIE:

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, art. 1481 KP, decyduje pracownik w

pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
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Zalacznik nr 7

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Augustéw, dnia ...,

(stanowisko)

DYREKTOR
Powiatowego Urzgdu Pracy
w Augustowie

WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Na podstawie art. 173! k.p. prosze o udzielenic mi urlopu opiekunczego w wymiarze ....................
dni w terminie ........c...cc...... w celu zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*

osobie bedacej cztonkiem rodziny / zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym*, ktéra
wymaga opieki / wsparcia* z powaznych wzgledow medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia®:

Q) IMIE 1 NAZWISKO! ...ttt eb et eb e
b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia®: ........oovveiivnieieiennnnnn,

c) stopien pokrewiefstwa: .................. (syn, corka, matka, ojciec, matzonek/ka w przypadku
czlonka rodziny) /adres zamieSzKania: ... * (w przypadku osoby

niebedgcej cztonkiem rodziny).

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzgdu Pracy
w Augustowie

Augustow, dnia......................oo
............... SIS
.................. A
.................. e
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

WNIOSEK
Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych wdnit ...........c.ocviiiiiin. wgodzinach ...
Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do odpracowania mojego zwolnienia od pracy:
Lowdnmit ..o wgodzinach.........ccooveeiiiiiii
2. WdANIU. .. wgodzinach........ccoooviiiiiiiiiii i
R IR - 1710 RO R et wgodzinach..........c.oooeeiiiiiiiii

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(podpis Dyrektora lub bezposredniego przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy.

(podpis Dyrektora lub bezposredniego przetozonego)

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Ksigzka wnioskéw pracownikow o wyjscia prywatne

w Powiatowym Urzedzie Pracy

(okres rozliczeniowy)

w Augustowie

Imig Data Godziny Data Godziny ~ Pozostato do Podpis Podpis Uwagi
Lp. | inazwisko | wyjscia | wyjécia odpracowa | odpracowania | odpracowania | pracownika | bezposredniego
od-do nia od-do (ilo$¢ godzin) przetozonego
(podpis pracownika kadr)
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Zalacznik nr 10

do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie

Augustow, dnia ...........cccceverennnee.

Stanowisko

Whniosek o urlop

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego / bezptatnego / okolicznosciowego/* w okresie
oddnia ....ooevvnverennnn. dodnia ..cc..ccovirennnnennnn. wiacznie §. .......... dni roboczych za .................. rok.

= (=) - 0L (o S O OO

podpis pracownika

podpis przetozonego

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2025

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy
w Augustowie

z dnia 02.07.2025r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1
DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)

3)

5)

6)

Pracodawcy - rozumie sie przez niego Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie,
Pracowniku - rozumie sie przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku
pracy u Pracodawcy,

Pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywana catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawcy, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,
Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy
catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcy, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w
szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosé, z zastrzezeniem, ze jest to praca o charakterze incydentalnym, a tgczny
okres jej wykonywania w trakcie roku kalendarzowego nie przekroczy 24 dni,

k.p. - rozumie sie przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2025r.

poz. 277 ze zm.),
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67%° § 4 k.p.
Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do

1)

2)

wykonywania pracy zdalnej.



2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o
ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

4. Do wydawania poleceri pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu) upowaznieni s3 w stosunku do podlegtych pracownikéw kierownicy
poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesiac, z mozliwoscig jego przedtuzenia.

5. Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach nagtych, moze nastgpic

w dowolnej formie, ktéra umozliwia pracownikowi zapoznanie sig z tym poleceniem.

§3
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

1. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej jest dopuszczalne na wniosek pracownika lub
polecenie pracodawcy i tylko dla Pracownikéw, ktorych specyfika pracy, a takie
mozliwosci techniczne stanowiska pracy umozliwiajg Swiadczenie pracy poza zaktadem
pracy i poza stanowiskiem pracy zorganizowanym przez Pracodawce w siedzibie
Pracodawcy

2. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni
w roku kalendarzowym.

3. Okazjonalna praca zdalna ma charakter incydentalny i nie powoduje obowigzku
zapewnienia przez Pracodawce materiatéw i narzedzi pracy niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, jak i pokrycia kosztéw zwigzanych z wykonywaniem okazjonalnej pracy
zdalnej.

4. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalnej,
ktérego pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy. Wykonywanie
pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce miejscu,
stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

5. Dopuszcza sie mozliwoséé $wiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na czes¢
godzin pracy pracownika wynikajacej z obowigzujacego go dobowego wymiaru czasu
pracy.

Do pracy zdalnej w trybie okazjonalnym nie stosuje sig przepiséw art. 67'%-67** oraz
art. 6731 § 3 k.p.

§4
WNIOSKOWANIE O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

1. Ztozenie wniosku o okazjonalng prace zdalng odbywa sie w oparciu o zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu (wniosek o okazjonalng prace zdalng) sktadanego Pracodawcy z co
najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem.

2. W sytuacjach losowych dopuszcza sie wystanie wniosku elektronicznie do Dyrektora PUP
w dniu rozpoczecia pracy, po wczesniejszym uzgodnieniu tego z Pracodawca.

3. Decyzje w przedmiocie wyrazenia zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej przez
Pracownika podejmuje Pracodawca, bioragc pod uwage kazdorazowo indywidualnie



okolicznosci, takie jak:

1)
2)
3)
4)

5)

brak kolizji pracy zdalnej z prawidtowa realizacja obowigzkow,

koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy w zaktadzie pracy,

poziom wdrozenia Pracownika w obowigzki na stanowisku pracy,

poziom wiedzy Pracownika o standardach, procesach i procedurach
obowigzujacych u Pracodawcy,

indywidualng ocene pracy Pracownika.

Praca zdalna nie moze by¢ podjeta przez Pracownika w przypadku braku akceptacji

ztozonego przez niego wniosku.
5. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do

zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, Regulaminem Ochrony Danych Osobowych
oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy Zdalnej (Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
zdalnej), Instrukcjg BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw (Zatacznik nr

3 do Regulaminu pracy zdalnej).

§5

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO OKAZJONALNA PRACE

ZDALNA

1. Pracownik jest zobowigzany do:

1)
2)

3)

4)

5)

biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegdlnosci dostepnosci telefonicznej, mailowej;

pozostawania w statym kontakcie ze wspoétpracownikami, przetozonymi oraz
klientami;

potwierdzenia obecnosci w pracy poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres
przetozonego, kazdego dnia pracy zdalnej, w momencie rozpoczecia pracy oraz
zakonczenia;

dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wytacznie dla celéw stuzbowych;

stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
oraz informacji poufnych opisanych Regulaminie Ochrony Danych Osobowych
oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy Zdalnej (Zatacznik nr 4 do Regulaminu
pracy zdalnej), zasad BHP zawartych w Instrukcji BHP przy wykonywaniu pracy
zdalnej przez pracownikow (Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej);
zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy,

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz informacji;

potwierdzania w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej obecnosci na
stanowisku pracy poprzez: przestanie informacji potwierdzajacej rozpoczecie

pracy na e-mail sekretariatu Urzedu.



2. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.

3. Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez Pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujgcymi u  Pracodawcy, jak réwniez zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawic sie w siedzibie
Pracodawcy przy ul. Mickiewicza 2 w Augustowie, na kazde wezwanie Pracodawcy
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

6. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania lub w miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg, Pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikajgcym
z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie bezpieczefstwa i higieny
pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytagczeniem:

- art. 209 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- obowigzkéw okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkéw ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

- art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p.
(zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow),

- obowigzkow okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzadzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobistej).

7. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy

pracownika, przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, kontrole

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, kontrole w zakresie przestrzegania wymogow

bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrola

jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego rozktadu czasu pracy

w dniu kontroli.

§6
NARZEDZIA PRACY

1. W celu wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej Pracownik bedzie
wykorzystywat sprzet przekazany przez Pracodawce, tj. laptop stuzbowy.

2. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie urzadzen IT przekazanych przez
Pracodawce oraz zapewnienie braku dostepu osob trzecich do jakichkolwiek
informacji poufnych znajdujacych sie na urzagdzeniach.

3. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia informacji posiadanych w zwigzku ze
$wiadczeniem pracy w sposéb zdalny przed dostepem oséb trzecich.

4. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz
informatykow w. ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.



Pomoc serwisantdw Swiadczona bedzie w zakresie narzedzi przekazanych przez

Pracodawce.
W celu serwisu stuzbowych narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawic sie

w siedzibie Pracodawcy w terminie umdwionym z przetozonym.
Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji

powierzonego mu sprzetu i systemow informatycznych.

§7

WARUNKI DOPUSZCZENIA PRACY ZDLANEJ OKAZJONALNEJ W OPARCIU O NARZEDZIA

PRACY PRACOWNIKA

Wykonywanie pracy zdalnej lub pracy zdalnej okazjonalnej w oparciu o narzedzia IT
Pracownika dopuszczalne jest gdy spetnione sg ponizsze warunki:
1) Na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
2) Zostaty wiaczone automatyczne aktualizacje,
3) Zostata wtgczona zapora systemowa,
) System operacyjny posiada wsparcie producenta,
5) Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,
)

6) Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,

7) Wytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce
internetowej,

8) Zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip),

9) Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuiszym braku
aktywnodci,

10) Jezeli urzadzenie daje taka mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie

z ograniczonymi uprawnieniami.

§8
Koszty, ekwiwalent, ryczatt

Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujgcemu prace w formie zdalnej koszty:

1) energii elektrycznej,

2) niezbednych ustug telekomunikacyjnych. — o ile nie zapewniono dostepu do tych
ustug w inny sposoéb.

. W przypadku wykorzystywania przez pracownika w okresie pracy zdalnej materiatéw

i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania tej pracy,

niezapewnionych przez pracodawce, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Koszty pracy zdalnej ponoszone przez pracownika oraz ekwiwalent za uzywanie

wiasnych materiatéw i narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych przez pracownika

zostang zrekompensowane wyptatg ryczattu.

Pracodawca dokonuje rozeznania kosztéw oraz ekwiwalentédw zwigzanych z praca

zdalng, biorgc pod uwage wynikajgce z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa

pracy zasady.

L



5. Na podstawie dokonanego rozeznania ustala sie pokrycie kosztéw pracy zdalnej

z wytaczeniem okazjonalnej pracy zdalnej, w postaci ryczattu.

1) Wysoko$é ryczattu ustala sie ryczatt za godzine pracy zdalnej w wysokosci 0,50 zt. Ryczait
obejmuje usrednione koszty zuzycia energii i niezbednych ustug telekomunikacyjnych
przy wykonywaniu pracy zdalnej.

2) Ryczatt rozliczany bedzie miesigcznie, proporcjonalnie do przepracowanego zdalnie
czasu, ha podstawie przedstawionej przez pracownika ewidencji czasu pracy.

6. Pracownik, ktéremu zapewniono wszelkie niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej przystuguje wytacznie zwrot kosztéw pracy zdalnej, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1).

7. Pracownik, ktéremu nie zapewniono materiatdw i narzedzia pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej otrzymuje ryczatt o ktorym mowa
w ust. 5, pokrywajacy koszty pracy zdalnej oraz niezbedny ekwiwalent.

8. Termin wyptaty kosztéw albo ryczattu za prace zdalna ustala si¢ w 25 dniu miesiaca.

9. Pracownik, ktéry przebywat przez wszystkie dni robocze danego miesigca kalendarzowego
na usprawiedliwionej nieobecnoséci w pracy, nie przystuguje zwrot kosztoéw albo ryczatt za ten
miesigc.

10. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wysokos$¢ zwrotu
kosztow lub ryczattu ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.

11. Uprawnienie do zwrotu kosztéw albo ryczattu za prace zdalng ustala sig na podstawie § 8
pkt 5 regulaminu.

12. Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku
kalendarzowym nie przystuguje zwrot kosztéw ani ryczatt z tytutu pracy zdalne;.

§9
Postanowienia konicowe

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

D

pracownikow.

Zataczniki:
1) Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej.
2) Whniosek pracownika o okazjonalng prace zdalna.
3) Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow.
4) Regulamin Ochrony Danych Osobowych oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy Zdalnej.



Zatacznik nr1

(pieczec Pracodawcy)

polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od .................... do .covrriiiiinnn, r.

Jednoczesnie zobowiazuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy
zdalnej, obowigzujgcym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez
Pracodawce

Ly



Zatacznik nr 2

Imie i Nazwisko Pracownikas: ........cieicrinninsncsnninesnnennnsneoosmmaerones

WNIOSEK PRACOWNIKA O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA
(w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach:

Prace zdalng bede wykonywaé W ittt et ste e e , ul
Oswiadczam, iz we wskazanym przez mnie miejscu pracy

zdalnej sq zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

W celu wykonywania pracy wykorzystywaé bede:
L] sprzet wraz z oprogramowaniem przekazany przez Pracodawce, tj. laptop stuzbowy
oraz telefon stuzbowy,
[1 wtasny sprzet. Oswiadczam, iz sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej spetnienia
warunki, o ktérych mowa w § 7 Regulaminu pracy zdalnej.

Jednoczesdnie oswiadczam, ze zapoznatem sig z:

¢ Regulaminem Pracy Zdalnej,
e Regulaminem Ochrony Danych Osobowych oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy

Zdalnej (Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej),
» Instrukcjg BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikdw (Zatacznik nr 3 do

Regulaminu pracy zdalnej)

obowigzujacymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem .................... dni pracy zdalnej.

Data i podpis Pracownika .........cccocveveveneneecnnnnnn,

L] Akceptuje wniosek
(] Odmawiam uwzglednienia wniosku

Data i podpis Dyrektora PUP AUSUSEOW .......cccoeveeerecreceeieenrenee.



Zatacznik nr 3

Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw

1. Uwagi ogdlne
1.1. Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ Pracownik, ktéry posiada
przeszkolenie ogdlne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o
braku przeciwskazari do pracy na stanowisku oraz jest zapoznany z oceng ryzyka

zawodowego na stanowisku pracy.

2. Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

2.1. Ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Stanowisko pracy zdainej powinno by¢ dobrze
oswietlone, z wystarczajaca iloscig miejsca do ustawienia urzagdzen elektronicznych i
materiatdw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalna.

2.2. Dostosowac wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnic
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiegaé nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegélng uwage
nalezy zwréci¢ na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak
i dtoni podczas pracy.

2.3. Sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podtaczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna byé nieuszkodzona, kable
niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé sie w takiej
odlegtosci, zeby podtaczone przewody elektryczne nie byty naprezone i nie lezaty one
w ciggu komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potkniecia sie o nie
podczas przemieszczania sie.

2.4. Jezeli zachodzi taka potrzeba-wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewnic
odpowiednie oswietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy wzgledem
Zrédfa swiatta celem uniknigcia efektu odbicia czy ol$nienia

2.5. Przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie
potrzebne.

2.6. Przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi.

3. Zasadnicze czynnosci w czasie pracy
3.1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowa¢ prace

W sposéb urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciafa. Nalezy
pamigta¢ o zachowaniu 5 minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie

przed monitorem ekranowym!

4. Zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub

zdrowia Pracownikéw
4.1. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu

bezpieczeristwa pracy, Pracownik musi przerwaé prace i skontaktowaé sie z
bezposrednim przetozonym.
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4.2. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwlocznie zgtosi¢ przez poszkodowanego lub czionka jego rodziny do
bezposredniego przetozonego Pracownika.

4.3. W razie zauwazenia pozaru podjgé probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, straz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogtoszenia ewakuacji
stosowac sie do wskazéwek prowadzacego akcje ratowniczg.

Podstawowe czynnosci po zakorczeniu pracy
5.1. Po zakoriczeniu pracy zdalnej nalezy wytaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia

elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

Czynnosci zabronione
6.1. Zabrania sieg:
6.1.1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.
6.1.2. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obudéw i oston bezpieczenstwa.
6.1.3. Czyszczenia urzadzen bez odtaczenia od sieci elektrycznej.
6.1.4. Spozywania positkdw podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.
6.1.5. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.
6.1.6. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli
i instalacji.
6.1.7. Ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.
6.1.8. Obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.



Zatacznik nr 4

Regulamin Ochrony Danych Osobowych oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy Zdalnej

1. Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej

1.1. Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng prace zdalna
z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenistwa informaciji.

1.2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustysze¢
fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznac sie z fragmentami wykonywanej pracy.

1.3. Pracujac w domu nalezy zapewnic, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywanga
pracg, w szczegolnosci poprzez wtasciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajacy
wglad.

1.4. Praca zdalna powinna odbywac sie zgodnie z harmonogramem ustalonym z
Pracodawca, co oznacza, ze Pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w
ustalonych godzinach.

1.5. Odchodzac od komputera lub koriczac korzystanie ze stuzbowego smartfona nalezy
upewnic sie, ze urzgdzenie zostato zablokowane.

2. Bezpieczenstwo pracy zdalnej

2.1. Internet
2.1.1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.

otrzymanych od Pracodawcy lub w oparciu o wtasne wyposazenie.

2.1.2. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petnié funkcje HotSpot, Pracownik
powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

2.1.3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata
ona skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegélnosci:

2.1.3.1. Korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np.
poprzez hasto.

2.1.3.2.  Hasto dostgpu powinno sktada¢ sie z co najmniej 10 znakéw, w tym z
duzych i matych liter oraz cyfr i znakdw specjalnych.

2.1.3.3.  Jedli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego
routera na wilasny.

2.1.3.4. Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytacznie z
urzadzen znajdujacych sie w sieci domowe;j.

3. Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej
3.1. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z Pracodawcy z jakich urzgdzeri
bedzie korzystat Pracownik w celu jej zrealizowania, Pracownik niezwtocznie zgtasza

ten fakt do dziatu IT.




3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Zab

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, Pracownik na zadanie pracownika dziatu

IT udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez dziat IT

narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczeristwa sprzetu IT wykorzystywanego do

pracy zdalnej:

3.3.1. Na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie.

3.3.2. Zostaty wtgczone automatyczne aktualizacje.

3.3.3. Zostata wtaczona zapora systemowa.

3.3.4. Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy.

3.3.5. Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token.

3.3.6. Wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przeglagdarce
internetowej.

3.3.7. Zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip).

3.3.8. Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzgdzenia po diuzszym braku
aktywnosci.

3.3.9. Jezeli urzadzenie daje taka mozliwos$¢, praca jest wykonywana na koncie
z ograniczonymi uprawnieniami.

3.3.10. Zaszyfrowany dysk twardy.

Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy

zdalnej zawierato inne zabezpieczenia, jak:

3.4.1. Woytaczone porty pamieci zewnetrznych

Dostep zdalny do zasobow teleinformatycznych Pracodawcy mozliwy jest za

posrednictwem VPN.

Zabronione jest udostepnianie urzgdzenn wykorzystywanych do realizowania pracy

zdalnej, otrzymanych od Pracodawcy, innym osobom, np. domownikom.

ezpieczanie przekazywanych informac;ji

Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wylacznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez Pracodawce.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.

Zabezpieczeniu powinny podlegac wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od
ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

Hasto powinno zostac¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
4.8.1. Nadanie hasta do pliku, w ktérym znajduja sie dane osobowe.
4.8.2. Zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem

archiwum wynikowego hastem.
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4.9. Kazda wiadomos¢ powinna by¢é wysytana z nalezyta starannoscig, polegajaca
w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.
4.10. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie
wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac z opgji

Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

4.11. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesylania i udostepniania plikow
(weTransfer, Google Drive, DropBox) moze odbywac sie tylko za zgoda Pracodawcy,
po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikow.

Zasady transportu komputera

5.1. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera przenosnego w czasie
transportu, a w szczegdlnosci:

5.1.1. zabrania sie pozostawiania komputera przenosnego w samochodzie podczas
postoju bez nadzoru, chyba ze komputer przenosny zostat ukryty w zamknigetym
bagazniku, w zamknietym schowku lub innej zamknigtej komorze wewnetrzne;j,
oraz wszystkie systemy bezpieczeristwa pojazdu zostaty aktywowane,

5.1.2. zabrania sie pozostawania komputera przenosnego bez nadzoru w jakikolwiek
srodkach komunikacji zbiorowej,

5.1.3. podczas jazdy samochodem =zaleca sie przechowywanie komputera
przenosnego za siedzeniem lub w bagazniku. Zabrania sie przewozenia go np. na
siedzeniach, co moze skutkowaé kradzieza na skrzyzowaniach, przejsciach dla

pieszych lub w korkach.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

6.1. Zgodnie z obowigzujagcym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.

6.2. Obowiazuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
Pracodawcy.

6.3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdéw papierowych,
Pracownik zgtasza do Pracodawcy prosbe o mozliwosc ich skopiowania oraz zabrania
do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

6.4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, Pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

6.5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe Pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

6.6. Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Informacja jest
przekazywana Pracodawcy.

6.7. Podczas przewozenia dokumentédw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowad szczegdlng ostroznosc, aby ich nie zgubic.

6.8. Praca z dokumentami nie moze byé wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).

6.9. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ Pracodawcy, ktoéry
weryfikuje ich kompletnos¢.
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7. Szczegdlne sytuacje
7.1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwtocznie zgtasza¢ do dziatu IT.
7.2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nosnikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do Pracodawcy,
bezposredniemu przetozonemu, do Dziatu IT, a takze Inspektora Ochrony Danych.

8. Dziatania niedozwolone
8.1. Niedozwolone jest:

8.1.1. Udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do
systemow i/lub ustug;

8.1.2. Przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

8.1.3. Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg droga
komunikacji, ktéra przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

8.1.4. Korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;

8.1.5. Odmoéwienie pracownikowi dziatu IT przegladu urzadzenia;

8.1.6. Niszczenie dokumentéw w domu;

8.1.7. Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

8.1.8. Dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;

8.1.9. Logowanie sie na konto innego uzytkownika;

8.1.10.Zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody Pracodawcy;

8.1.11.Zabranie oryginatéw dokumentéw;

8.1.12. Niezwrdcenie dokumentéw;

8.1.13. Niepotwierdzenie z Pracodawcg zakresu zwréconych danych.
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