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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 7/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 12 maja 2021 r.

REGULAMIN PRACY
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
Niniejszy Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z nim prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie.
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej przez nich pracy, wymiar czasu pracy
i zajmowane stanowisko.
Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i scisle je przestrzegad.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie ma obowigzek zapozna¢ sie z trescig Regulaminu. Podpisane przez pracownika
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig dofgcza sie do akt osobowych pracownika.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie,

Dyrektorze lub kierowniku zaktadu pracy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Legionowie,

pracodawcy lub urzedzie lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Legionowie,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzagdowego zatrudnionego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania
tego stosunku, stanowisko, rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikdw wydziatow,
kierownikdw referatow, zespotéw, koordynatoréw, a takze odpowiednio - osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy.

Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U.z 2020 r. poz. 1320),

ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy, a takze ustawe o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy wydane na ich podstawie.

Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracodawcy

§3.
Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikéw
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnoéci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
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przekonania polityczne, przynaleznoé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Jakakolwiek dyskryminacja w tym zakresie jest niedopuszczalna.

§ 4.
W stosunkach pracy zabronione jest stosowanie mobbingu, tj. dziatan lub zachowar dotyczacych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacych u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§5.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowaé godnos$c¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnier i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

4) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) dostarczaé pracownikom narzedzia i materiaty niezbedne do pracy,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

7) kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami,

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9) zapewniaé pracownikom mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10) stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sig do nalezytego wykonywania
pracy, :

11) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw,

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

14) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

15) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi,

18) udostepniaé pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§6.
1. Osoba dokonujacg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy jest
Dyrektor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikdw do wykonywania w jego imieniu czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Starosta Legionowski.
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3.

1.

Rozdziat llI
Podstawowe obowigzki pracownika

§7.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

0 prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac prawa,

2) wykonywac powierzone mu zadania sumiennie, sprawnie i bezinteresownie,

3) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

5) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

6) informowac organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

7) dbac¢ o dobro zaktfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

10) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

11) stale podnosi¢ kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

12) uprzejmie i zyczliwie zachowywa sie w kontaktach z interesantami, przetozonymi,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

13) dbac o czystosc i porzadek wokdt swego miejsca pracy,

14) dbac o swoj staranny i estetyczny ubiér,

15) nalezycie zabezpieczac urzadzenia i pomieszczenia pracy po zakoriczeniu pracy,

16) przechowywaé dokumenty, elektroniczne nosniki informacji i pieczecie w miejscu do tego
przeznaczonym oraz zabezpieczac je po zakoriczeniu pracy,

17) zawiadamia¢ pracodawce, poprzez przedtozenie odpowiednich dokumentow, o zmianach
dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego, wyksztatcenia, miejsca zamieszkania, stosunku do
stuzby wojskowej oraz stanu rodzinnego w zakresie warunkujagcym uprawnienia do
korzystania z ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego oraz innych $wiadczen ze stosunku
pracy,

18) na terenie urzedu oraz w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych, poza terenem
urzedu, uzywac identyfikatora stuzbowego.

Kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania niszczeniu, sprzeniewierzeniu i kradziezom

majatku  pozostajagcego w dyspozycji urzedu oraz czynnego zapobiegania innym

niebezpieczenstwom zagrazajgcym pracownikom lub majatkowi,

W przypadku pozyskania informacji o niebezpieczenstwie, zagrozeniu, wykroczeniu lub

przestepstwie pracownik ma obowigzek niezwtocznego zawiadomienia pracodawcy.

§ 8.
Kazdy pracownik rozpoczynajacy prace ma obowigzek:
1) przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku,
2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,
3) przedtozy¢ niezwtocznie:
a) $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,
b) $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
c) dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,
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d) za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (dotyczy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych).
Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3) lit. d), jest
ich niekaralnoé¢ za popetnienie umyslinych przestgpstw éciganych z oskarzenia publicznego lub
umyélnych przestepstw skarbowych.

§9.
Dla pracownika podejmujgcego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza.
Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okreéla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

§ 10.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktéregokolwiek
z zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sig z nim stosunek pracy w trybie
art. 52 Kodeksu pracy bez wypowiedzenia lub odwotuje sig go ze stanowiska.

§11.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art.
52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdInosci:

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

7)
8)

9)

zawinione (z winy umysinej lub razacego niedbalstwa) uchybienie obowigzkom pracowniczym,
ktére spowodowato zagrozenie intereséw lub istotng szkodeg w mieniu pracodawcy,

bezprawng i $wiadoma odmowe wykonania polecenia, zagrazajacg istotnym interesom
pracodawcy,

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu i czasie pracy,
stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnieri lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,

zawinione (z winy umysinej lub razacego niedbalstwa) niewykonanie przez pracownika zgodnego
z prawem polecenia poddania sig kontrolnym badaniom lekarskim,

kradziez lub usitowanie kradziezy mienia pracodawcy, bez wzgledu na warto$¢ skradzionych
przedmiotéw, a takie przywtiaszczenie materiatéw, urzadzen lub innych przedmiotéw
stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy lub pozostajacych w jego dyspozycii.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 12.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. od 3 do 4.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy
Dyrektor moze okresli¢ czas pracy pracownikéw wymiarem zadan zleconych do realizacji.
W zadaniowym systemie czasu pracy, czas niezbedny do wykonania zadah w ramach
obowigzujacych norm czasu pracy, Dyrektor ustala po porozumieniu z pracownikiem w formie
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pisemnej.

4. System czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3 moze byc¢ zastosowany do pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, zatrudnionych na stanowisku radcy
prawnego, a takze innych pracownikéw, poprzez uzgodnienie w formie pisemnej.

§ 13.

1. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw urzedu: od godziny 8.00
do 16.00, w dniach od poniedziatku do pigtku.

2. Pracownicy, zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy, wykonujg prace w godzinach
wskazanych w szczegétowym rozktadzie czasu pracy, przedstawionym im przez bezposredniego
przetozonego na 7 dni przed rozpoczeciem okresu, na ktéry zostat sporzadzony.

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze zastosowac¢ do niego rozktad czasu pracy
przewidujacy:

1) rdzne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika
dniami pracy,

2) przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory
zgodnie z tym rozktadem jest dla niego dniem pracy.

5. W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Pracodawca nie ma obowigzku ustalania rozktadu czasu pracy, jezeli w porozumieniu
z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajagc wymiar
czasu pracy wynikajacy z ram okre$lonych w § 12 ust. 2. W takim przypadku rozktad czasu pracy
ustala pracownik.

§ 14.
1. Dodatkowym dniem wolnym od pracy w urzedzie jest sobota.
2. Za swieto przypadajace w sobote pracodawca wyznacza dodatkowy dzierh wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym.

§ 15.

1. Obecnoéé w pracy pracownicy potwierdzajg poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci w formie
papierowej.

2. Sposdb potwierdzenia obecnosci w pracy, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw
zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy. W przypadku tych oséb, czas pracy jest
okreslany nie wymiarem jednostek czasu, ale zadan zleconych do realizacji. Obecno$¢ w pracy
potwierdza realizacja tych zadan.

§ 16.
1. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie w szczegolnosci:
1) liste obecnosci w formie papierowej,
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych,
3) ewidencje wyjazddw stuzbowych (delegacji),
4) ewidencje zwolnieri od pracy w celach osobistych i innych niezwigzanych z praca,
5) ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych,
6) wyrywkowe kontrole na stanowiskach pracy.
2. Brak podpisu na liscie obecnosci lub brak wpisu do ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 - 5,
w razie nieobecnosci, oznacza nieobecnos$¢ wymagajaca wyjasnienia.
3. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegélnione w ust. 1 prowadzi Referat
ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr.
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§ 17,

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

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

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do 15 - minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Szczegbtowe zasady udzielania
przerwy w pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych ustalaja kierownicy tych komorek.

4. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe
i uzytkujacym je co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje po kazdej
godzinie pracy 5-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

5. Uprawnienia wynikajace z ust. 4 pozostaja bez wptywu na zakres uprawnie wynikajacy
z ust. 3.

§ 18.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska lub usunigcia awarii,
2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami, o ktérych mowa
w ust. 1, nie moze przekroczyé dla poszczegélnego pracownika 250 godzin w roku kalendarzowym.

3. Pracownikowi za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze udzielony najpézniej do korica okresu
rozliczeniowego. Na pisemny wniosek pracownika, czas wolny moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

4. Jeieliwymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje pracg
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - do pracownikdw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi sie dziecmi w wieku do osmiu
lat.

§ 19.
1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.
2. Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokoéci okreslonej przepisami prawa pracy.

§ 20.

1. Za prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ pracg w godzinach od 7.00 w dzien Swigteczny
lub niedziele do godziny 7.00 dnia nastgpnego.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta pracodawca jest obowigzany zapewni¢
inny dziert wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w $wigto - w Ciggu okresu rozliczeniowego.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt 1) dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzieri wolny od pracy do korca okresu
rozliczeniowego.

4. W razie braku mozliwoéci udzielenia dnia wolnego do korica okresu rozliczeniowego, nastepuje
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rekompensata na zasadach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 21.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika, do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, w systemie elektronicznym. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

2. Nie ewidencjonuje sie godzin pracy w stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego
czasu pracy, pracownikdw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz
pracownikéw otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej.

Rozdziat V
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 22.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik winien uprzedzi¢ swego bezposredniego przetozonego przynajmniej 1 dzier wczesniej.

2. W kazdym innym przypadku niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomic¢
bezposredniego przetozonego oraz pracownika Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych
i Kadr (osobiscie, telefonicznie, pocztg elektroniczng, faxem, pocztg lub przez inne osoby)
o0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci,
a najpdzniejw dniu nastepnym. W przypadku zawiadomienia dokonanego drogg pocztowa, za datg
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegodlne okolicznosci nie mdgt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie do pracy, podajac
niezwtocznie bezpo$redniemu przetozonemu lub pracownikowi Referatu ds. Organizacyjnych,
Administracyjnych i Kadr przyczyne nieobecnosci w pracy, a na zadanie przedstawic
tez odpowiednie dokumenty.

§23.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce.

2. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spoznienia do pracy za usprawiedliwione nalezy do kierownika
komérki organizacyjnej i nastepuje w porozumieniu z Dyrektorem, po wystuchaniu wyjasnien
pracownika.

§ 24.
1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordéb zakaZznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika
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na to wezwanie,
5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej zakoriczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy nalezy dostarczy¢ pracodawcy nie pozniej niz
w ciagu 7 dni od daty zaistnienia tych okolicznosci.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

8§ 25.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze
zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia
oraz okresy nauki.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskat prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopédw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

5. Urlopu udziela sie¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu tak, aby umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa i zapewnienie ptynnego toku pracy.

§ 26.

1. Urlopu udziela Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

2. Pierwszerstwo w udzielaniu urlopu w okresie letniej i zimowej przerwy w zajeciach szkolnych maja
pracownicy posiadajacy dzieci w wieku szkolnym.

3. Whniosek urlopowy pracownika zaakceptowany przez Dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong przekazywany jest do Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop dopiero po upewnieniu sig, ze jego whniosek urlopowy zostat
podpisany przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.

§ 27.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢c pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
uzyskat on do niego prawo.

§ 28.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku,
co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 29.
1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
2. Jezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
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1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany przesungc urlop na termin pézniejszy, w uzgodnieniu z pracownikiem.
3. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powaine zaktdcenia toku pracy. Przesuniecie
wymaga porozumienia z pracownikiem.

§ 30.
1. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w pracy
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

§ 31.
Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzyiskim. Dotyczy to takze
pracownika - ojca wychowujgcego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 32.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego
urlopu, z wytaczeniem urlopu zalegtego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art.
155' Kodeksu pracy.

§ 33.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miare mozliwosci zakoriczy¢ wszystkie przydzielone
mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich niezatatwienia w catosci lub w czesci, przekazac je osobie
majacej zastepowac go w czasie urlopu wypoczynkowego, a w razie braku takiej mozliwosci, osobie
sprawujacej nadzér nad jego praca.

§ 34.
Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do
dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 35.
Za wiaéciwg organizacje pracy, w tym rowniez za korzystanie z urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komdrek organizacyjnych.

§ 36.

1. W celu zatatwienia spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg w przypadkach, w ktérych nie
przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw, pracownik
moze uzyska¢ zwolnienie z czesci dnia pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko w sytuacjach wyjatkowych, po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest odnotowac swoja
nieobecno$¢ w ewidencji, o ktérej mowa w § 16 ust. 1 pkt 4), wpisujac godzine i cel wyjscia,
a po powrocie odpowiednio godzine przyjscia.

3. Za czas nieobecnosci w zwigzku z zatatwianiem spraw, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas tej nieobecnosci. Odpracowanie
nastepuje na wniosek pracownika do korica miesigca kalendarzowego, w ktérym wystapita
nieobecnos¢, w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym.
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4. Czas odpracowania nieobecnosci, o ktorej mowa w ust. 2 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 37.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 38.

Pracownikowi przystuguje okolicznosciowe zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia, w wymiarze:

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

2) -1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§ 39.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 40.
W przypadkach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy pracownikowi moze zostac
udzielony urlop bezptatny.

Rozdziat VII
Organizacja i dyscyplina pracy

§41.

1. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do przestrzegania dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
do przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku pracy, tj. punktualnego przychodzenia do
pracy, nieopuszczania miejsca pracy przed jej zakonczeniem oraz do wykorzystywania czasu pracy
w petni na prace zawodowa.

2. Za dyscypline pracy pracownikéw w poszczegélnych komérkach organizacyjnych urzedu
odpowiedzialni s3 kierownicy tych komérek.

§42.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Poéiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczedniejsze zakoriczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy
poza urzad, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego i dokonania odpowiedniego
wpisu w ksigzkach ewidencji wyjs¢, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt od 2) do 4). Brak dokonania
wpisu w ksigzkach ewidenciji wyjs¢, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt od 2) do 4), moze stanowic
podstawe do zastosowania kary upomnienia, a w przypadkach notorycznego niewywigzywania sig
z tego obowiazku, do zastosowania kary nagany.

§ 43.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§44.
1. Pracownicy moga przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.
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2. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dopuszczalne jest jedynie za wiedzg i pisemng zgodq bezposredniego przetozonego.

§ 45.

1. Pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzadkowac swoje stanowisko pracy,
a takze zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, dokumenty, materialy, pieczecie, druki $cistego
zarachowania, elektroniczne nosniki informacji i narzedzia pracy, w szczegdlnosci poprzez
zamkniecie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi oraz zda¢ klucze od pomieszczer do kasety metalowe;j
znajdujacej sie w sekretariacie urzedu.

2. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wytaczy¢ urzadzenia elektryczne zasilane
energig elektryczng oraz sprzet komputerowy.

3. Pracownicy sg zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu pracodawcy.

4. Korzystanie z pomieszczen biurowych urzedu okresla odrebne Zarzgdzenie dotyczace procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

§ 46.

1. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania alkoholu w czasie i miejscu pracy oraz przyjmowania $rodkéw odurzajgcych
lub narkotykow, a takze przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow
lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktére zostang
wyraznie oznakowane,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw bedacych wiasnoscig
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg,

5) wykorzystywania poczty elektroniczneji Internetu w urzedzie do celéw prywatnych,

6) instalowania na komputerach bedacych  wtasnoscia  pracodawcy  prywatnego
oprogramowania,

7) wynoszenia poza urzad dokumentéw, urzadzen i innych przedmiotéw stanowigcych wtasnosc
pracodawcy, z wyjatkiem sytuacji, gdy s3 one niezbedne do wykonywania czynnosci
stuzbowych poza siedzibg urzedu.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien
ust. 1.

3. Kierownik zaktadu pracy lub osoba przez niego upowazniona moze zazada¢ zbadania stanu
trzezwosci pracownika, co do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.

4. Badanie stanu trzeiwosci pracownika (w tym badanie za pomoca alkomatu) przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego, na wniosek Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznione;.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika, co do ktérego zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie

pracy.

Rozdziat VIl
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§47.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.
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§ 48.

Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybieri w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej oraz prowadzic szkolenia w tym zakresie,

kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

informowa¢ pracownikéw o wystepowaniu ryzyka zawodowego,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawnos¢
érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich
przeznaczeniem,

wyznaczy¢ i wyposazy¢ miejsce do spozywania positkow,

zapewni¢ w pomieszczeniach sanitarnych $rodki higieniczne.

§ 49.

Pracownik jest obowigzany w szczeg6inosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

bra¢ udziat w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i instruktazu z zakresu BHP
i przepiséw przeciwpozarowych,

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych,

dbaé o porzadek i tad na wasnym stanowisku pracy oraz w jego otoczeniu,

poddawaé sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim i stosowac sie do zalecen
lekarskich,

niezwlocznie zawiadamia¢ pracodawce o zauwazonych w urzgdzie zagrozeniach, usterkach
i nieprawidtowosciach dotyczacych warunkéw BHP i przepisOw przeciwpozarowych,

wspotdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypefnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50.
Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi okresowe szkolenia w tym zakresie.
Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu i obejmuje: szkolenie wstgpne
ogélne, zwane ,instruktazem ogdlnym" i szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane
instruktazem stanowiskowym".
Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o odbyciu szkolenia, ktére dotacza sie do jego akt
osobowych.

§.51.
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie urzedu lub w innym miejscu podczas wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego, o ile stan
zdrowia mu na to pozwala.
Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub otrzymat informacje o wypadku przy pracy winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce oraz udzielic w miarg potrzeby pomocy
poszkodowanemu.

§ 52.
Pracownikom obstugi gospodarczej, a w razie potrzeby takze innym pracownikom, pracodawca
dostarcza nieodptatnie odziez robocza, spetniajaca wymagania okre$lone w Polskich Normach oraz
érodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznym i szkodliwym dla
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zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Wykaz odziezy roboczej oraz $rodkdéw ochrony indywidualnej stanowi Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

3. Obowigzkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej mu odziezy roboczej i
srodkdw ochrony indywidualnej, a takze uzytkowania ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu
wykonywania pracy.

Rozdziat IX
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem i ochrona pracy mfodocianych

§ 53.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Wpykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniac kobiet, w tym kobiet w cigzy lub karmigcych piersia,
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 54.

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

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 oraz kobiety w cigzy nie wolno bez ich zgody
zatrudniac w czasie pracy, ktérego wymiar dzienny przekracza 8 godzin, w systemie przerywanego
czasu pracy, a takze delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i $wieta.

4. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 55.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§ 56.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwu pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwu przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie moga by¢ udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§57.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. 0O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej
godziny.

§ 58.
1. W przypadku zatrudnienia w urzedzie mtodocianych, tj. oséb, ktére ukonczyly 16 lat a nie
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ukonczyly 18 lat, stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.
2. Pracodawca wyznacza sposréd doswiadczonych pracownikéw urzedu opiekuna dla mtodocianych
pracownikéw, a takze dla praktykantow i stazystow.

Rozdziat X
Wynagrodzenie za pracg

§ 59.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sig, co miesigc z dotu, po 25 dniu miesiaca, a przed jego koricem.

2. Wyptata wynagrodzenia za pracg w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ przed 25 dniem
miesigca.

3. Szczegétowe zasady wynagradzania za pracg oraz przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia,
nagréd oraz innych $wiadczeri pienigznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

4. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na rachunek bankowy pracownika, za jego pisemng
zgoda.

5. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sig w formie pienieznej.

6. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczeri pienieznych ze stosunku pracy objgta jest
tajemnica.

7. Wysoko$¢ wynagrodzenia za praceg i innych éwiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika.

8. Ochrona wynagrodzenia za prace nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 i nastgpnych
Kodeksu pracy.

Rozdziat XI
Nagrody, wyrdznienia i kary

§ 60.

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo i sumiennie wypetniajq swoje obowiazki, wykazuja inicjatywe
w pracy, dazg do usprawniania metod pracy, przez co szczegblnie przyczyniaja sie do wykonania
zadan stojacych przed urzegdem mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia w formie nagrody
pienieznej lub pisemnej pochwaty.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik.

§61.

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

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwoéci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac kare
pieniezng.

3. Kary porzadkowe stosuje Dyrektor na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czeéci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi
do wypfaty.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy.
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§ 62.

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

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

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

4. Kare uwaza sie za niebyfg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze z wtasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

§ 63.

Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1) niesumienne, niestaranne lub nieterminowe wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy lub spéznienia powodujgce dezorganizacje pracy,

3) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego lub kierownika komorki
organizacyjnej,

5) wykonywanie prac, ktére nie s3 zlecone przez kierownictwo lub kierownikéw komorek
organizacyjnych,

6) uszkodzenie narzedzi, urzadzen lub materiatéw,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych lub interesantéw,

8) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie urzedu oraz
wnoszenie alkoholu na teren urzedu,

9) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykdw na terenie urzedu oraz
wnoszenie narkotykdw na teren urzedu,

10) palenie tytoniu na terenie urzedu poza miejscami do tego przeznaczonymi,

11) nieuprawnione udostepnienie informacji objetej tajemnica,

12) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy Ilub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad BHP,

13) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdow,
np.: wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej, itp.

Rozdziat XII
Monitoring

§ 64.
W urzedzie wprowadzone sg techniczne $rodki bezpieczernstwa umozliwiajgce monitoring poczty
elektronicznej, a takze dodatkowe s$rodki bezpieczeristwa w postaci systemdéw monitorujacych
wykorzystanie wydanego sprzetu stuzbowego, w tym stacji roboczych i laptopdw, zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

§ 65.
Zastosowane formy monitoringu sg niezbedne do zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw oraz
ochrony mienia Pracodawcy, zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkode oraz zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz witasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.
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§ 66.

1. Systemem monitoringu funkcjonowania stacji roboczych objgte s3 wszystkie urzadzenia
przetwarzania danych (komputery stacjonarne, laptopy itp.) w zakresie zgodnie z przydzielonym
profilem uzytkownika i nadanymi uprawnieniami przez ASI:

1) inwentaryzacji oprogramowania,

2) inwentaryzacji konfiguracji,

3) monitoringu aktywnosci w Internecie w obszarach dozwolonych,

4) kontroli dostepu do danych zgodnie z zakresem,

5) monitoringu stosowania urzadzen mobilnych (zewnetrzne nosniki, np. pendrive),
6) gromadzenia logéw aktywnosci na okres do 24 miesiecy.

2. Zainstalowany agent na stacjach roboczych pozwala na wykonywanie wskazanych powyzej
czynnosci w trybie ciggtym.

3.  Wdrozone oprogramowanie nie stosuje systemow dekodujacych hasta lub innych danych
zabezpieczonych kryptograficznie.

4. Pracodawca monitoruje wykorzystanie poczty elektronicznej pracownikow.

5. Monitorowanie poczty elektronicznej przez pracodawce nastepuje z wykorzystaniem narzedzi
udostepnionych przez hostingodawce poczty.

6. Monitorowanie poczty elektronicznej przez pracodawce nastepuje w trybie ciaggltym,
w szczegélnosci za pomocg mechanizméw chroniacych poczte elektroniczng przed kodem
ztosliwym.

§67.
1. Monitoring poczty elektronicznej nie narusza tajemnicy korespondencji oraz innych dobr
osobistych pracownika.
2. Pracownik ma zakaz ingerowania w prace agenta monitorujacego wykorzystanie stacji roboczej,
laptopa, w tym wytgczania agenta oraz zmiang jego ustawien.

§ 68.

1. Zapisy z monitoringu wykorzystania stacji roboczej, laptopa pracodawca przetwarza wytacznie
do celéw, dla ktérych zostaty zebrane, i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy
od dnia nagrania.

2. Dane zmonitoringu poczty elektronicznej pracodawca przetwarza wytacznie do celéw, dla ktérych
zostaly zebrane i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia powstania.

3. W przypadku, w ktérym zapisy z monitoringu stanowia dowéd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomo$¢, iz moga one stanowic dowdd
w postepowaniu, termin przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakoriczenia postepowania.

4. Po uptywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu zapisy podlegaja
zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

§ 69.

1. Urzadzenia serwerowe, na ktérych prowadzone sg zapisy z monitoringu stacji roboczych, laptopow
oraz poczty elektronicznej znajdujq sie w wyltacznej dyspozycji pracodawcy. Informacje o ich
umiejscowieniu w okre$lonych pomieszczeniach stanowia tajemnice.

2. Dostep do zapiséw monitoringu moga dosta¢ jedynie upowaznieni przez Administratora
pracownicy.

3. Dane z monitoringu poczty elektronicznej sa przechowywane na serwerach hostingodawcy poczty
elektronicznej.

4. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacje
o monitoringu stacji roboczych, laptopéw oraz poczty elektroniczne;j.
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§ 70.

1. Dane zarejestrowane na nosniku podlegaja ochronie, nie stanowig informacji publicznej,
s3 informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych i nie podlegaja
udostepnieniu nieuprawnionym podmiotom.

2. Dane zarejestrowane na nosniku, przetwarzane s3 w celu prowadzenia wewnetrznych
postepowan wyjasniajacych oraz mogg by¢ udostepniane wytgcznie upowaznionym instytucjom
w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowar (np. Policji, Sgdom, Prokuraturom oraz
innym podmiotom prowadzacym czynnosci dochodzeniowo-sledcze) na podstawie pisemnego
whniosku.

Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe

§71.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§72.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
W sposob przyjety w urzedzie, z mocg obowigzywania od dnia 27 maja 2021 r.

§ 73.
Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.
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