Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 11/2015
Dyrektora PUP w Augustowie
z dnia 01.06.2015.

Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Augustowie a takze prawa 1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw  Urzedu
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko.

§3

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

=

Urzedzie rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie

2. Pracodawcy lub Dyrektorze Urzedu rozumie si¢ przez to Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.

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

4. Regulaminie rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy

§ 4
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
a) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,



b)

f)

2.

3.

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z niniejszym regulaminem,
przepisami 1 zasadami, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz z przepisami
ochrony przeciwpozarowej,

zapozna¢ pracownikow z Polityka Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji (SZBI) 1 zwigzang z nig Polityka bezpieczenstwa informacji
dotyczaca ochrony danych osobowych,,

zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych pracg z przepisami dotyczacymi
zachowania tajemnicy stuzbowej,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji wysokiej wydajnos$ci 1 nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lun niepetnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikOw w tym zakresie,

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wydawac potrzebne pracownikom materiaty pracy,

zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akta
osobowe pracownikow,

wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

w ramach szkolenia wstgpnego informowa¢ pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony
przed tymi zagrozeniami.

Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

Regulamin znajduje si¢ do wgladu w Dziale Finansowo-Organizacyjnym.



Rozdzial 111
Obowiazki pracownika

§5

Obowiagzki pracownikow bedacych pracownikami zespolonej administracji
samorzadowej odpowiednio reguluja:

a)
b)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
Dz.U.2014.1202 j.t.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (Dz.U.2014.1502 j.t.)
Z pdzniejszymi zmianami.

§6

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
przestrzega¢ Regulaminu pracy 1 ustalonego w Urzedzie porzadku,
przestrzega¢ uregulowan zawartych w Polityce Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) 1 zwigzang =z nig Polityka
bezpieczenstwa informacji dotyczaca ochrony danych osobowych,
przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,
dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie 1 uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,
dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przyjmowac¢ w tym
celu odpowiednie inicjatywy,
reagowaé w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi interesantOw oraz skargi
I wnioski dotyczace Urzedu,
przestrzegac tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej,
poglebia¢ wiedze 1 podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,
przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspolzycia spoltecznego,
dba¢ o czystos¢ 1 porzadek wokot stanowiska pracy,
nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, urzgdzenia i pomieszczenia,
w tym:
- zabezpieczy¢ dokumenty, druki firmowe, pieczatki, stemple itp. przed
udostepnieniem ich osobom niepozgdanym,
- wylaczac z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne,
zamyka¢ okna i1 pomieszczenia oraz zostawia¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.



Rozdzial IV
Czas pracy

§7

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Urzedu
w jego siedzibie lub innym miejscu wyznaczonym, do wykonywania pracy.

§8

1. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i przecigtnie 40 godzin tygodniowo
w 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Obowiazuja nastgpujace godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy:

e Poniedzialek — piatek w godz. 7°° — 15%.

3. Do czasu pracy wlicza si¢ trwajacg 15 minut przerwe w pracy. Przerwa nie
powinna zaktoca¢ normalnego toku pracy w Urzedzie.

4. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, radce
prawnego, informatyka obowigzuja indywidualne ustalone dla nich godziny

pracy.
§9

1. Wszyscy pracownicy obowigzani sg codziennie, przed podjeciem pracy
do podpisywania listy obecnosci.

2. Niedopuszczalne jest podpisywanie listy obecnosci za dzien ubiegly lub
nastepny jak rowniez za innego pracownika.

3. Lista obecnosci powinna by¢ kontrolowana codziennie z chwilg rozpoczecia
pracy przez Dyrektora lub upowaznionego pracownika.

4. Kazdy pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie,
by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 10
Praca w porze nocnej jest praca w godzinach pomiedzy 22% — 6%,
§ 11

Zabronione jest wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na
szczegblne potrzeby pracodawcy przez:



a) kobiety cigzarne,

b) osoby opiekujace si¢ dzie¢mi do lat 4 (bez ich zgody),
C) pracownikdéw mtodocianych,

d) osoby niepetlnosprawne,

§ 12

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.

§ 13

Za prace w godzinach nocnych przyshuguje dodatek za kazda godzing pracy
w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia w gospodarce.

§ 14

Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy, przystuguje w zamian dzieh wolny od pracy w innym terminie
— W ciggu miesigca.

§ 15

1. Praca wykonywana ponad obowigzujagce pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii,
b) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w pkt. 2 ppkt b) nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest przez
Dyrektora lub bezposredniego przetozonego na pismie.

5. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego wynoszacego €O najmniej 11 godzin i odpoczynku
tygodniowego wynoszacego co najmniej 35 godzin.



6. Za przepracowane godziny nadliczbowe, na wniosek pracownika zlozony na
pismie, pracodawca udziela pracownikowi czasu wolnego w tym samym
wymiarze. Termin, w ktérym bedzie udzielony czas wolny ustala pracownik
z bezposrednim przetozonym.

7. Pracownicy zarzadzajacy urzedem, glowny ksiggowy, kierownicy komorek
organizacyjnych — oraz zastepcy tych 0sob — w razie konieczno$ci wykonuja
prac¢ poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

§ 16
1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca
zawodowg powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

3. Zatatwianie wymienionych w ust. 2 spraw w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko i wytacznie za zgoda przetozonego, gdy zachodzi
nieunikniona i uzasadniona potrzeba.

4. W sytuacji opisanej w ust. 3 pracownik jest obowigzany dokona¢ wpisu
w ,,Rejestrze wyj$¢ w godzinach stuzbowych w celach prywatnych”. Za czas
takiego zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli
odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych 1 jest kontrolowane przez przetozonego.

5. Kazdorazowe wyjscie pracownika w godzinach pracy w celu zatatwiania
spraw stluzbowych musi by¢ uzgodnione z przelozonym 1 rzetelnie
zewidencjonowane z zaznaczeniem godziny wyjscia 1 powrotu oraz ztozeniem

podpisu.

6. Ewidencj¢ wyjs¢ w godzinach pracy i ewidencj¢ Czasu pracy prowadzi
Dziat Finansowo-Organizacyjny Urzedu.

§ 17

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych wuzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy
0 pracownikach samorzadowych.



§ 17a

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarcze;j .

1. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany
sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnos$ci gospodarcze;.

2. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarcze;j
lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej na pracownika jest naktadana kara upomnienia albo
nagany.

§18

1. Wyjazd pracownika w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moze
odbywaé si¢ tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu wydanego
przez Dyrektora.

2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych pracownikoéw prowadzi Dziat Finansowo-
Organizacyjny Urzedu.

§19

1. Pracownik powinien, jezeli jest to mozliwe, kazdorazowo uprzedzi¢
pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie (nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnos$ci w pracy) zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nicobecnosci
innej niz urlop wypoczynkowy.

3. Zawiadomienie powinno nastapi¢ osobiscie, za posrednictwem poczty,
telefonu badz cztonka rodziny.

4. W razie choroby swojej lub czlonka rodziny pracownik ma obowigzek
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu nastgpnym po jego
wystawieniu.



Rozdzial V
Urlop wypoczynkowy i okoliczno$ciowe zwolnienia od pracy

§ 20

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy i uzyska¢ zgod¢ bezposredniego przelozonego oraz
Dyrektora.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w swym zyciu zawodowym,
nabywa prawo do pierwszego urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym
co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 21

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow
ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i1 konieczno$¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopu nie obejmuje si¢ czesci
urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

. Dyrektor jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdézniej w dniu rozpoczecia
urlopu w godzinach rannych w formie telefonicznej do bezposredniego
przetozonego, a w razie jego nieobecno$ci do kierownika dziatu
organizacyjnego, sekretariatu Urzedu lub drogg elektroniczng na adres Urzedu
biau@praca.gov.pl lub sekretariat@pup.augustow.pl.

. Odwota¢ pracownika z wurlopu mozna w wyjatkowych przypadkach,
uzasadnionych okoliczno$ciami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczecia
przez pracownika urlopu.

. Koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim  zwigzku
Z odwotlaniem go z urlopu ponosi Urzad.
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5. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu
sprawy. Sprawy nie zatatwione powinien przekaza¢ pracownikowi, ktory go
zastepuje.

§ 22

Pracownikowi  przystluguje  okolicznosciowe  zwolnienie od  pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy,
W wymiarze:

e 2 dni — z okazji Slubu pracownika, urodzenia mu si¢ dziecka, zgonu
1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,

e 1 dzien — z okazji $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej lub
tescia, dziadkow, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pozostajacej pod jego bezposrednig opieka.

§ 23

Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku, na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy, zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy.

§ 24

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

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia w razie:

a) wziegcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka
tej komisji, dotyczy to takze pracownika bgdgcego strong lub $wiadkiem w
postepowaniu pojednawczym,

b) przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,

c) w celu oddania krwi pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

3. W razie koniecznosci innych zwolnien, a w szczegdlnosci w razie zwolnien
Z pracy:

a) pracownika wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem
wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny
w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,



b) 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,

Cc) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen (lagczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

d) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu Kkontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli 1 pracownika powotlanego
do udzialu w tym post¢gpowaniu w charakterze specjalisty.

e) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbg¢dny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu, a takze (w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego) na szkolenie pozarnicze,

Urzad wydaje zaswiadczenie okreslajagce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wilasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu.

§ 24a

Pracownikom petigcym funkcje wykladowcow w szkotach zawodowych,
w szkotach wyzszych oraz samodzielnych placowkach naukowych i naukowo-
dydaktycznych przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny
do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nie przekraczajagcym 6 godzin tygodniowo
lub 24 godzin w miesigcu. Za czas zwolnienia od pracy pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.

§ 25

Na wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien
wystagpi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem
skorzystania z tego urlopu.

3. Wniosek powinien zawiera¢ termin czasu trwania urlopu bezptatnego.

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony, po wczesniejszym wykorzystaniu
przystugujacego wymiaru urlopu wypoczynkowego.
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Rozdzial VI
Termin miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

§ 26

Termin:

Wynagrodzenie przekazywane bedzie na wskazane przez pracownika konto
bankowe w 25 dniu kazdego miesigca a jezeli przypada to w dzien wolny
od pracy to w dniu poprzedzajacym.

. Czas wyplaty (przekazanie przelewow):
e Dzien wyptaty w godzinach pracy Urzedu

Miejsce wyplaty (sporzadzenie i przekazanie przelewow):
e Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie, ul. Mickiewicza 2.

§ 27

Szczegdlowe zasady wynagradzania okres$laja:

- Regulamin wynagradzania Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie
(Zarzadzenie Nr 8/09 Dyrektora PUP z dnia 26 czerwca 2009r.)

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2014.1786 j.t.)

§ 28

Z wynagrodzenia za praceg, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, podlegaja potraceniu:

e sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

e sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

e zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

e kary pieni¢zne,

¢ inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazi zgodg.
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a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

Rozdzial VII
Nagrody pieni¢zne i kary porzadkowe

§ 29

Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow
1 przejawianie inicjatywy Ww pracy szczegOlnie przyczyniajg si¢ do
wykonywania zadan Urzedu moga by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne.

Nagrody przyznaje Dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub bez takiego wniosku. Informacja o przyznaniu nagrody bedzie
przekazana do wiadomosci wszystkich pracownikow.

§ 30

Za naruszenie obowigzkOw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu
pracy pracodawca moze stosowac:

kare upomnienia
karg nagany
kare pienig¢zng

Szczegodlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy
jest:

zte 1 niedoktadne wykonywanie pracy, nie wywigzywanie si¢ ze swoich
obowigzkdw oraz psucie materialdéw, maszyn, urzadzen,

niestawienie si¢ do pracy, spoznienie si¢ lub samowolne opuszczenie miejsca

pracy,
stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub jego spozywanie w czasie

pracy,

stawianie si¢ do pracy po spozyciu narkotykow lub innych $rodkow
odurzajacych jak réwniez ich spozywanie w czasie pracy,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdlpracownikow, podwiadnych
1 interesantow,

niewykonywanie polecen przetozonych, ktére nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umow3 o prace,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i1 przeciwpozarowych.
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§ 31

. Kary nie mozna zastosowaé po upltywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedzial si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie
3 miesiecy od chwili gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 32

. Kare stosuje Dyrektor 1 zawiadamia o tym pracownika na piSmie, informujac
o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach
pracownika.

. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢
sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor.
Po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14
dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

. Majac na uwadze osiggni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika
po ukaraniu Dyrektor moze uznaé karg za niebyta przed uptywem roku.
Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 33

. Nie wolno =zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia.

Wykaz prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w Urzedzie:

obstuga monitoréw ekranowych przez kobiety w cigzy powyzej 4 godzin
na dobe.
§ 34

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej oraz bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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. Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez ich zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza
stale miejsce pracy.

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony §wiadectwem lekarskim.
. Kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej pracy gdy:

jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzglgdu na stan cigzy nie
powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

. Pracownicy karmigcej dziecko piersig przystuguja 2 poédlgodzinne przerwy
w pracy wliczane do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwa
na karmienie nie przystuguje.
IX
Zatrudnianie osob niepelnosprawnych.

§ 35

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godz. na dobg
I 40 godzin tygodniowo.

. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do  znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczac 7

godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z pkt. 2 obowigzuje od dnia
nastepujgcego po przedstawieniu orzeczenia o niepelnosprawnosci.

§ 36
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Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej 1 godzinach

nadliczbowych.

§ 37

Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.
Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

§ 38

Stosowanie norm czasu pracy, o ktorych mowa w art. 36 nie powoduje obnizenia
wysokos$ci wynagrodzenia wyptacanego w stalej miesi¢cznej wysokosci.

§ 39

Osobie  zaliczonej do znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepelnosprawnosci  przyshuguje  dodatkowy  urlop  wypoczynkowy
w wymiarze 10 dniu roboczych w roku kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa
po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych
stopni niepetnosprawnosci.

§ 40

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

wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie
rehabilitacyjnym,

w celu wykonania badan specjalistycznych, zbiegow leczniczych
lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego
lub jego naprawy jezeli czynnos$ci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami

pracy.

Laczny wymiar urlopu 1 zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 1 nie
moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktorych mowa w ust.1, oblicza
si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop.
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e)
f)

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 41

Urzad jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

W szczegblnosci Urzad jest obowigzany:

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki
pracy,

zapewni¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bhp, wydawac
polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie
tych polecen,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp oraz
ochrony przeciwpozarowej,

zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji 1 zarzagdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

kierowac na profilaktyczne badania lekarskie ,

zapozna¢ pracownika w ramach szkolenia wstepnego z ryzykiem
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony
przed tymi zagrozeniami.

§ 42

1. Przestrzeganie przepisow bhp oraz przepisow ppoz jest podstawowym

obowigzkiem pracownika.

2. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

a)

b)

c)
d)

e)

zna¢ przepisy 1 zasady bhp oraz przepisy ppoz., bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego oraz poddawaé¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace w sposoOb zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan urzadzen 1 sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim 1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

wspotdziataé z przetozonymi w wypetianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.
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§ 43

1. Pracownik ma obowigzek S$cisle stosowaé si¢ do wszelkich zarzadzen
zakazujacych palenia tytoniu w miejscu pracy.

2. Kazdego pracownika obowigzuje zachowanie porzadku 1 czystosci
we wszystkich pomieszczeniach miejsca pracy oraz dbatos¢ o ich estetyke.

3. Srodki czystosci zapewnia Urzad.

Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 44

Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dozwolone jest po uzyskaniu zgody przetozonego lub na jego polecenie.
Wynoszenie z miejsca pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wtasnos¢
Urzedu dozwolone jest tylko za zgoda Dyrektora.

§ 45

Pracownik odchodzacy z pracy obowigzany jest rozliczy¢ sie ze swoich
zobowigzan, a zwlaszcza z przedmiotow, ktére pobrat do uzytku w zwigzku
z wykonywang praca.

§ 46

Pracownicy majag prawo do S$wiadczen socjalnych wg norm oddzielnie
opracowanego regulaminu.

§ 47
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nicoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez Dyrektora w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkows.
2. Regulaminy obowigzujagce w urzgdzie, a takze inne przepisy zwigzane
ze stosunkiem pracy sg do wgladu w Dziale Finansowo-Organizacyjnym.

§ 48

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢
odpowiednio przepisy:

1. Ustawy o pracownikach samorzadowych
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Kodeksu pracy

Ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych

Ustawy o zwigzkach zawodowych

Ustawy o ochronie danych osobowych

§ 49

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

Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z regulaminem.

3. Nowo przyjmowani  pracownicy  potwierdzaja  zapoznanie  Si¢

z regulaminem pracy i zobowigzuja si¢ do jego przestrzegania przed
przystapieniem do pracy.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu zasady korzystania

Z oprogramowania instytucji
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

ZASADY KORZYSTANIA Z OPROGRAMOWANIA INSTYTUCJI -
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W AUGUSTOWIE

Instytucja posiada licencjonowane egzemplarze oprogramowania komputerowego
opracowanego przez rdéznych producentow. Licencjonowane 1 zarejestrowane
egzemplarze oprogramowania komputerowego zostaly zainstalowane na
komputerach w naszej instytucji oraz wykonano wlasciwe kopie zapasowe zgodnie
z postanowieniami uméw licencyjnych. Nie wolno wykonywaé Zzadnych innych
kopii tego oprogramowania ani tez dokumentacji bez bezposredniej pisemnej zgody
producenta oprogramowania.

Instytucja dostarczy kopie legalnie nabytego oprogramowania by terminowo i we
wlasciwych ilosciach zapewni¢ niezbedne oprogramowanie dla wszystkich
komputerow, w sposéb zgodny z prawem. Uzywanie oprogramowania uzyskanego z
jakiegokolwiek innego zrédla moze stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
instytucji oraz grozbe postepowania prawnego 1 uzywanie takiego oprogramowania
jest scisle zabronione.

. W niektorych przypadkach umowa licencyjna moze pozwala¢ na zainstalowanie
okreslonego programu komputerowego na komputerze przenosnym lub komputerze
domowym wykorzystywanym do celéw sluzbowych. Pracownicy nie moga
wykonywa¢ dodatkowych kopii oprogramowania lub dokumentacji bez zgody
Dyrektora urzedu

. Niedozwolone kopiowanie oprogramowania lub dokumentacji obj¢tych prawem
autorskim stanowi naruszenie prawa i jest sprzeczne z ustalonymi normami
postepowania dla pracownikéw instytucji. Pracownicy, ktorzy wykonuja, nabywaja
lub uzywaja niedozwolonych  kopii  oprogramowania  komputerowego
(niezakupionego przez Urzad) lub dokumentacji podlegaja natychmiastowemu
postepowaniu dyscyplinarnemu z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wiacznie.

Instytucja zastrzega sobie prawo do ochrony swojej reputacji i inwestycji w
oprogramowanie komputerowe poprzez zastosowanie skutecznych wewnetrznych
mechanizméw kontroli w celu zapobiezenia wykonywaniu niedozwolonych kopii
oprogramowania lub uzywania takowych. Mechanizmy te obejmuja okresowe
kontrole ~ wykorzystania oprogramowania, zewngtrzne audyty legalno$ci
oprogramowania, zapowiedziane 1 niezapowiedziane przeglady komputerow w
instytucji w celu stwierdzenia zgodno$ci oprogramowania z umowami licencyjnymi,
usuwanie oprogramowania znalezionego na komputerach instytucji, dla ktorego nie
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mozna okresli¢ waznej licencji lub dowodu licencji oraz podjgcie postepowania
dyscyplinarnego lacznie ze zwolnieniem z pracy, jesli pracownik narusza niniejsze
zasady korzystania z oprogramowania.
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