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Zarzadzenie Nr 05/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 19 lutego 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych tekst jednolity (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w zwiazku z art. 104 i 104!
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465,

z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Legionowie, stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

52
Oéwiadczenie pracownikéw o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu pracy obowigzujacego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu ds. Organizacyjnych,
Administracyjnych i Kadr.

54
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2021 z dnia 12 maja 2021 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w 2zycie po uptywie dwoch tygodni od daty podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety w urzedzie, z moca obowigzywania od dnia
06 marca 2025 r.

RADCA PRAWNY

Sylwia fFawlik
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POWIATOWY URZAD ?HACY

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 05/2025

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Legionowie
z dnia 19 lutego 2025 r.

REGULAMIN PRACY
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1.
Niniejszy Regulamin ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z nim prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie.
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej przez nich pracy, wymiar czasu pracy
i zajmowane stanowisko.
Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegac.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Legionowie ma obowigzek zapoznac sie z trescia Regulaminu.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

P

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 oraz jego Zastepcy.

pracodawcy lub urzedzie lub zakfadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzagd Pracy
w Legionowie,

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

kierowniku komérki organizacyjnej - naleiy przez to rozumie¢ kierownikow referatow, zespotow
i koordynatordw, a takze odpowiednio ~ osoby zatrudnione na sa modzielnych stanowiskach pracy.
Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
{Dz.U. 2 2023 r. poz. 1465, 2 p6in. zm.),

ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 7 2024 r. poz. 1135),

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

Rozdziat Il
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§3.
Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady réwnego traktowania pracownikow
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnodci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleinos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.
Jakakolwiek dyskryminacja w tym zakresie jest niedopuszczalna.

§4.

W stosunkach pracy zabronione jest stosowanie mobbingu, tj. dziatan lub zachowan dotyczacych




pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na uporczywym i diugotrwatym

nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcych u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,

powodujgcych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
§5,

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1) szanowad godnoé¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezyte]
jakosci pracy,

4) organizowaé prace w spos6b zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwodci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gary tempie,

5) dostarczaé pracownikom narzedzia | materialy niezbgdne do pracy,

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

7) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami,

8) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

9) zapewnia¢ pracownikom mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

11) zaspokajaé, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturaine potrzeby pracownikéw,

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw 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) wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi,

18) udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 6.

1. Osoba dokonujgcg czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy jest
Dyrektor. :

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do wykonywania w jego imieniu czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Starosta Legionowski.

Rozdziat 11l
Podstawowe obowigzki pracownika
§7.

| 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

0 pracg. :

2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzegaé prawa, .

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

3) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
| 4) przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepisow
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przeciwpozarowych,

5) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,

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

7) dbaé o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode,

8) przestrzegad tajemnicy okreélonej w odrgbnych przepisach,

9) przestrzegad zasad wspétiycia spotecznego,

10) zachowywaé sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim,

11) stale podnosi¢ kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

12) uprzejmie i Zyczliwie zachowywaé sig¢ w kontaktach z interesantami, przetozonymi,
podwtadnymi oraz wspolpracownikami,

13) dba¢ o czystosc i porzadek wokdt swego miejsca pracy,

14) dbaé o swé] staranny i estetyczny ubidr,

15) nalezycie zabezpiecza¢ urzadzenia i pomieszczenia pracy po zakonczeniu 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 dokumentéw, o zmianach
dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego, wyksztaicenia, miejsca zamieszkania, stosunku do
stuzby wojskowej oraz stanu rodzinnego w zakresie warunkujgcym 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  pozostajgcego w dyspozycji urzedu oraz czynnego zapobiegania innym

niebezpieczefstwom zagrazajacym pracownikom lub majatkowi, _
W przypadku pozyskania informacfi o niebezpieczeristwie, zagrozeniu, wykroczeniu lub
przestepstwie pracownik ma obowigzek niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy.
§8.
Kazdy pracownik rozpoczynajacy prace ma obowigzek:

1) przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku,

2)  wypelnié kwestionariusz osobowy,

3) przediozyc niezwlocznie:

a) $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
hiezbedne do okreslenia uprawnieri pracowniczych,
b) $wiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoly,
¢) dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,
d) zaswiadczenie o niekarainosci z Krajowego Rejestru Karnego (dotyczy pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych).
Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3) lit. d}, jest
ich niekaralnos¢ za popelnienie umysinych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.
§9.
Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawarte]j z nim umowy o prace na czas okreélony organizuje sig stuzbe przygotowawcza.
Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawcze] okresla odregbne zarzgdzenie Dyrektora.
§10.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione




podejrzenie o stronniczoé€ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikaigcymi

z ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

§11.

W my$! art. 52 § 1 pracodawca moze rozwigzac umowg o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika

w razie:

1) cieikiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych;

2) popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestepstwa, ktore
uniemoszliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku.

Rozdziat IV
Czas pracy
§12.

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

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§13. o

1. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow urzedu: od godziny 8.00
do 16.00, w dniach od poniedzialku do pigtku.

2. Pracownicy, zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, wykonujg pracg w godzinach
wskazanych w szczegétowym rozkiadzie czasu pracy, przedstawionym im przez bezposredniego
przetozonego na 7 dni przed rozpoczeciem okresu, na ktdry zostat sporzadzony.

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

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

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

2) przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktory
zgodnie z tym rozkladem 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, uwzgledniajac wymiar
czasu pracy wynikajacy z ram okreslonych 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 $wieto przypadajace w sobote pracodawca wyznacza dodatkowy dziert wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym.

§ 15.
1. Obecnoét w pracy pracownicy potwierdzaja poprzez ziozenie podpisu na liscie obecnosci w formie
papierowej.
§ 16.

1. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie w szczegdInosci:
1) liste obecnosci w formie papierowe;j,




‘ 2) ewidencje wyjé¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych,
‘ 3} ewidencje wyjazdow 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 lifcie obecnosci lub brak wpisu do ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 - 5,

|
w razie nieobecnoéci, oznacza nieobecno$é wymagajgcq wyjasnienia.
|
|
\
|
|
|

3, Listy obecnoéci i zbiory ewidencyjne wyszczegblnione w ust. 1 prowadzi Referat
ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr.
§17.
1. Pracownikowi przysluguje 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. Szczeg6lowe zasady udzielania
przerwy w pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych ustalaja kierownicy tych komdrek.

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 wplywu na zakres uprawnienn wynikajgcy
zust. 3.

y 618
‘ 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 pracg 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} szczegdlinych potrzeb pracodawcey. .

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznodciami, o ktorych mowa
w ust. 1, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 250 godzin w roku kalendarzowym.

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

4. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ do kobiet w ciaZy oraz - bez ich zgody - do pracownikdw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi sig dziecmi w wieku do oémiu
lat.

§19.

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.

2. Za kaizda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej przepisami prawa pracy.

§ 20.

1. Za prace w niedziele lub $wigto uwaza sig prace w godzinach od 7.00 w dziert Swiateczny
lub niedziele do godziny 7.00 dnia nastepnego.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta pracodawca jest obowigzany zapewnié
inny dzieri wolny od pracy:

1) w zamian za pracg w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
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lub nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego. .
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt 1) dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do korica okresu
rozliczeniowego.
W razie braku mozliwoéci udzielenia dnia wolnego do korica okresu rozliczeniowego, nastepuje
rekompensata na zasadach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.
§21.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika, do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca, w systemie elektronicznym. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego Zadanie.

Rozdziat V
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§ 22,

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia

pracownik winien uprzedzi¢ swego bezposredniego przetozonego przynajmniej 1 dzier wezesniej.

W kazdym innym przypadku niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢

bezposredniego przetozonego oraz pracownika Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych

i Kadr (osobiécie, telefonicznie, poczty elektroniczng, faxem, poczty lub przez inne osoby)

o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci,

a najpéiniej w dniu nastepnym. W przypadku zawiadomienia dokonanego droga pocztowa, za date

zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyiszego terminu jest usprawiedliwione, jeZeli pracownik ze wzgledu

na szczeg6lne okalicznosci nie mégt zawiadomi€ o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdZnienie do pracy, podajac

niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi Referatu ds. Organizacyjnych,

Administracyjnych i Kadr przyczyne nieobecno$ci w pracy, a na iadanie przedstawi¢
taz odpowiednie dokumenty.
§23.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i okolicznosci

okreélone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig pracownika do pracy i jej

éwiadczenie, a takze inne wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce.

Uznanie nieobecnoéci w pracy oraz spéZnienia do pracy za usprawiedliwione nalezy do kierownika

komdrki organizacyjnej i nastepuje w porozumieniu z Dyrektorem, po wystuchaniu wyjasnien

pracownika. .

§ 24.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosc w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiaéciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
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, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika
na to wezwanie,




5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej zakoriczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngfo 11 godzin,
6) zaéwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé¢ w pracy nalezy dostarczyc pracodawcy nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od daty zaistnienia tych okolicznosci.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 25.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreélonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze
zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obOW|azu1acym| przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia
oraz okresy nauki.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjaf prace,
uzyskat prawe do urlopu z.uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw 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 sig¢ w dni, ktdre s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozkiadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

6. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu tak, aby umoiliwic pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa | zapewnienie piynnego toku pracy.

§ 26.

1. Urlopu udziela Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

2. Pierwszenstwo w udzielaniu urlopu w okresie letnie] i zimowej przerwy w zajgciach szkolnych majg
pracownicy posiadajacy dzieci w wieku szkolnym.

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

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop dopiero po upewnieniu sie, ze jego wniosek urlopowy zostat
“podpisany przez Dyrektora lub osobe przez niego upowaznion3.

. § 27.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowt urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym

uzyskat on do niego prawo.

§28.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czgsci. W takim przypadku,

co najmniej jedna czeé ur[opu powlinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 29.

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Jezeli pracownik nie moze rozpoczac urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawredhwna;acych
nieobecnhoé¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakaing,
3) powotania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzyniskiego,
pracodawca jest obowigzany przesunaé urlop na termin pézniejszy, w uzgodnieniu z pracownikiem.
3. Przesuniecie terminu urlopu 1est takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy,
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jezeli niecbecnoéé pracownika spowodowataby powaine zakidcenia toku pracy. Przesunigcie
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 whiosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzyriskim, Dotyczy to takie
pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzyriskiego.
§32.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego
urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegtego, nie moze przekraczac wymiaru wynikajacego z przepisdw art.
155* Kodeksu pracy.
§ 33.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miarg mozliwosci zakoriczy¢ wszystkie przydzielone
mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich niezatatwienia w catosci lub w czesci, przekazac je osobie
majacej zastepowad go w czasie urlopu wypoczynkowego, a w razie braku takiej mozliwosci, osobie
sprawujgcej nadzor nad jego pracy.
: §34,
Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalely pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do
dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.
§ 35.
Za wiaéciwg organizacje pracy, w tym réwniez za korzystanie z urlopow wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw, odpowiadajq kierownicy komérek organizacyjnych.
§ 36.

1. W celu zatatwienia spraw osobistych i innych niezwiazanych z pracg w przypadkach, w ktérych nie
przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw, pracownik
moze uzyskaé 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 obowiazany jest odnotowaé swoja
nieobecnoét w ewidencji, o ktérej mowa w § 16 ust. 1 pkt 4), wpisujac godzing i cel wyjécia,
a po powrocie odpowiednio godzing przyjscia. )

3. Za czas nieobecnoéci w zwiazku z zatatwianiem spraw, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas tej nieobecno$ci. Odpracowanie
nastepuje na wniosek pracownika do korica miesigca kalendarzowego, w ktérym wystapita
nieobecnoéé, w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym lub jesli nie jest to
mozliwe w kolejnym miesiacu kalendarzowym.

4. Czas odpracowania nieobecnosdci, o ktérej mowa w ust. 2 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

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

§ 38.

Pracownikowi przystuguje okolicznoéciowe zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia, w wymiarze: :

1) -2 dni- w razie élubu 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, teiciowej,
teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
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bezposrednia opieka.
§139,
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
niezbedny do stawienia sie 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 s3 zobowiazani do przestrzegania dyscypliny pracy, a w szczegblnosci
do przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku pracy, tj. punktualnego przychodzenia do
pracy, nieopuszczania miejsca pracy przed jej zakoriczeniem oraz do wykorzystywania czasu pracy
w pelni na pracg zawodowa. -

2. Za dyscypline pracy pracownikéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych urzedu
odpowiedzialni sg kierownicy tych komdrek.

§42.

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

2. Péiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakoriczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy
poza urzad, wymaga uprzedniej zgody bezpoéredniego przetozonego i dokonania odpowiedniego
wpisu w ksigzkach ewidencji wyj$¢, o ktdrych mowa w § 16 ust. 1 pkt od 2) do 4). Brak dokonania
wpisu w ksigzkach ewidencji wyjé¢, 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 obowigzku, do zastosowania kary nagany.

§43.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuibowe w innej miejscowosci niz okre$lona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 44.

1. Pracownicy mogg przebywa¢ na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dopuszczalne jest jedynie za wiedza i pisemna zgodg bezposredniego przelozonego.

§ 45,

1. Pracownik obowigzany jest po zakoriczeniu pracy uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
a takze zabezpieczy¢ pomieszezenia, urzadzenia, dokumenty, materialy, pieczecie, druki Scistego
zarachowania, elektroniczne nosniki informacji i narzedzia pracy, w szczegélnosci poprzez
zamkniecie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi oraz zda¢ kiucze od pomieszczen do kasety metalowe]
znajdujgcej sie w sekretariacie urzedu. ‘

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

3. Pracownicy sa zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgfoszenia tego faktu pracodawcy.

4. Korzystanie z pomieszczen biurowych urzedu okresia odrgbne Zarzadzenie dotyczace procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

. § 46.

1. Pracownikom zabrania sie:

1) spoiywania alkoholu w czasie i miejscu pracy oraz przyjmowania $rodkéw odurzajacych
lub narkotykdw, a takze przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojéw
lub srodkow,
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2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktdre zostang
wyraznie oznakowane,

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

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatéw bedacych wlasnoscig
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

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

6) instalowania na komputerach  bedacych wiasnoscia  pracodawcy  prywatnego
oprogramowania,

7) wynoszenia poza urzad dokumentéw, urzadzen i innych przedmiotéw stanowigcych wiasnos¢
pracodawcy, z wyjgtkiem sytuacji, gdy s3 one niezbedne do wykonywania czynnoéci
stuzbowych poza siedzibg urzedu.

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien

ust. 1.

Kierownik zakfadu pracy lub osoba przez niego upowazniona moze zazgdac zbadania stanu

trzeswosci pracownika, co do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sig do pracy

w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.

Badanie stanu trzeiwosci pracownika (w tym badanie za pomocg alkomatu) przeprowadza

uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego, na wniosek Dyrektora lub osoby

przez niego upowaznionej.

Pracodawca nie moie dopusci¢ do pracy pracownika, co do ktérego zachodzi uzasadnione

podejrzenie, e stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie

pracy.

Rozdziat VIII
Bezpieczeristwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§47.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 48.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

organizowat prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaé przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybieri w tym zakresie oraz kontrolowad wykonanie tych polecen,
zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystapiefi, decyzji i zarzadzeri wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,
zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowsj oraz prowadzi¢ szkolenia w tym zakresie,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
informowac pracownikdéw o wystepowaniu ryzyka zawodowego,
dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeri | wyposaZenia technicznego oraz o sprawnosé
érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich
przeznaczeniem,
wyznaczy¢ i wyposazyé miejsce do spozywania positkéw,
zapewni¢ w pomieszczeniach sanitarnych $rodki higieniczne.

: § 49.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

bra¢ udzial w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i instruktazu z zakresu BHP
i przepiséw przeciwpozarowych, . - -
wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przestrzegac wydawanych w tym zakresie polecer i wskazowek przelozonych,

dba¢ o porzadek i tad na wilasnym stanowisku pracy oraz w jego otoczeniuy,

poddawa¢ sie wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim i stosowaé sie do zaleceri




lekarskich, o
5) niezwlocznie zawiadamiaé pracodawcg o zauwaionych w urzedzie zagrozeniach, usterkach

i nieprawidtowoéciach dotyczgcych warunkow BHP i przepiséw przeciwpozarowych,

6) wspdldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy. ’

§ 50.

1. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi okresowe szkolenia w tym zakresie.

2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu i obejmuje: szkolenie wstgpne
ogbine, zwane ,instruktazem ogélnym" i szkolenie wstgpne na stanowisku pracy, zwane

Jinstruktazem stanowiskowym".
3. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o odbyciu szkolenia, ktére dotacza sie do jego akt

osobowych.
§51.

1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi na terenie urzedu lub w innym miejscu podczas wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego, o ile stan
zdrowia mu na to pozwala.

2. Kazdy pracownik, ktdry zauwazyt wypadek lub otrzymat informacje o wypadku przy pracy winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce oraz udzielié w miare potrzeby pomocy
poszkodowanemu, : '

- §52, .

1. Pracownikom obstugi gospodarczej, a w razie potrzeby takie innym pracownikom, pracodawca
dostarcza nieodptatnie odziez robocza, spetniajacg wymagania okreslone w Polskich Normach oraz
érodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznym i szkodliwym dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Wykaz odziezy roboczej oraz $rodkéw ochrony indywidualnej stanowi Zatgcznik nr 1
do Regulaminu. '

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

Rozdziat IX
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem i ochrona pracy miodocianych
: §53. :

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, w tym kobiet w cigzy lub karmigcych piersia,
stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 54.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 oraz kobiety w cigzy nie wolno bez ich zgody

zatrudniaé w czasie pracy, ktérego wymiar-dzienny przekracza 8 godzin, w systemie przerywanego
czasu pracy, a takze delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w niedzielg i swigta.
Stan cigzy winien byé stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 55.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobietg w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtoienia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigizy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej.
§ 56.
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch pdtgodzinnych przerw w pracy wliczanych
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do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie mogg by¢ udzielane tacznie.
. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujq. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie,
. Pracownica karmiaca piersig dziecko do 24 miesigca Zycia dziecka moze korzystac z przerw na
karmienie po ztozeniu wniosku o udzielenie przerw na karmienie piersig i oéwiadczenia, ze dziecko
jest karmione piersig. Pracownica, ktérej dziecko ukoriczylo 24 miesigce, a nie ukonczylo 36
miesiecy moze korzysta¢ z przerw na karmienie po ztozeniu wniosku o udzielenie przerw na
karmienie piersig, o$wiadczenia, ze dziecko jest karmione piersig oraz za$wiadczenia lekarskiego
potwierdzajacego fakt karmienia piersig raz na kwartat. Pracownica, ktérej dziecko ukoriczyto 3 lata,
aby dalej korzystaé z przerw na karmienie piersig jest zobowigzana dostarczy¢ wniosek o udzielenie
przerw na karmienie piersig, oswiadczenie, Ze dziecko jest karmione piersig oraz zaswiadczenie
lekarskie potwierdzajgce fakt karmienia piersig do ostatniego dnia kazdego miesigca. W przypadku
niedostarczeniu dokumentdéw o ktérych mowa, przerwa na karmienie nie przystuguje od miesiaca
nastepnego po miesigcu nie przedstawienia ww. dokumentow.
§ 57.

Pracownikowi wychowujacemu 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. -

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwelnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym. ‘ e ‘
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonainie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepetna godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie w-gore do pelnej
godziny. |

: § 58:

W przypadku zatrudnienia w urzedzie mitodocianych, tj. osob, ktdre ukoriczyty 16 lat a nie
ukoniczyly 18.lat, stosuie sig odpowiednie przepisy prawa pracy. :
Pracodawca wyznacza spoérad doswiadczonych pracownikéw urzedu opiekuna dla miodocianych
pracownikéw, a takze dla praktykantow i stazystow.

Rozdziat X
Wynagrodzenie za pracg
§59. - _
Wynagrodzenie za prace wyptaca sig, co miesigc z dotu, po 25 dniu miesigca, a przed jego koticem.
Wyplata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastgpi¢ przed 25 dniem
miesigca.
Szczegétowe zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia,
nagréd oraz innych $wiadczen pienieznych okresla regulamin wynagradzania { odrgbne przepisy.
Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika, za jego pisemng
zgoda. )
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigznej.
Wysokoéé wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnicy. :
Wysokoé¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczer pienigznych ze stosunku pracy uwatzana jest
za dobro osobiste pracownika.
Ochrona wynagrodzenia za prace nastgpuje zgodnie z zasadami okreslonymiw art. 84 i nastepnych
Kodeksu pracy. : :




Rozdziat XI
Nagrody, wyrdznienia i kary
§ 60.

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo i sumiennie wypelniaja swoje obowiazki, wykazujg inicjatywe
w pracy, daig do usprawniania metod pracy, przez co szczegblnie przyczyniajg sie do wykonania
zadari stojacych przed urzedem mogq by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia w formie nagrody
pienieznej lub pisemnej pochwaty.

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

§61.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczeristwa 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. 7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac kare
pieniezna.

3. Kary porzadkowe stosuje Dyrektor na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej, w ktdre]
zatrudniony jest pracownik,

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoscl
w pracy, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pienigzne nie moga przewyiszac dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi
do wyplaty.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy.

§62. .

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

4. Kare uwaza sie za niebyig, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze z wiasnej inicjatywy uznaé kare za niebylg przed
uptywem tego terminu.

§ 63.

Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadki w procesie pracy uwaza sig w szczegolnosci:

1) niesumienne, niestaranne lub nieterminowe wykonywanie pracy, .

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy lub spéinienia powodujace dezorganizacje pracy,

3) zakidcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

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

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

6) uszkodzenie narzedzi, urzadzen lub materiatow,

7) niewtasciwy stosunek do przefoionych, pracownikéw, podwiadnych lub interesantdw,

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

9) stawienie sig do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na terenie urzgdu oraz




wnoszenie narkotykéw na teren urzgdu,

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

11) nieuprawnione udostgpnienie informacji objetej tajemnica,

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

13) dziatania dezorganizujace | utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw,
np.: wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej, itp.

Rozdziatl Xl
Maonitoring
& 64.

W urzedzie wprowadzone sg techniczne Srodki bezpieczeristwa umoiliwiajgce monitoring poczty

elektronicznej, a takze dodatkowe $rodki bezpieczefistwa w postaci systeméw monitorujgcych

wykorzystanie wydanego sprzetu stuzbowego, w tym stacji roboczych i laptopdw, zgodnie z przepisami

Kodeksu pracy.

§ 65.

Zastosowane formy monitoringu s niezbedne do zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw oraz

ochrony mienia Pracodawcy, zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic

pracodawce na szkode oraz zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlaéciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.
§ 66.

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

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 urzgdzert mobilnych (zewngtrzne nosniki, np. pendrive),
6) gromadzenia logéw aktywnosci na okres do 24 miesigcy.

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

3. Wdroione oprogramcwanie nie stosuje systemoéw dekodu;qcych hasta lub innych danych
zabezpieczonych kryptograficznie.

4. Pracodawca monitoruje wykorzystanie poczty elektronicznej pracowmkow

5. Monitorowanie poczty elektronicznej przez pracodawce nastgpuje z wykorzystamem narzedzi
udastepnionych przez hostingodawce poczty.

6. Monitorowanie poczty elektronicznej przez pracodawce nastepuje w  trybie cigglym,
w szczegblnosci za pomocy mechanizméw chronigcych poczte elektroniczng przed kodem
ztosliwym.

§ 67.

1. Monitoring poczty elektronicznej nie narusza tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika.

2. Pracownik ma zakaz ingerowania w prace agenta monitorujacego wykorzystanie stacji roboczej,
laptopa, w tym wytaczania agenta oraz zmiang jego ustawien. '

§ 68.

1. Zapisy z monitoringu wykorzystania stacji roboczej, laptopa pracodawca przetwarza wyiqcznle
do celdw, dla ktorych zostaty zebrane, i przechowwe przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy
od dnia nagrania.

2. W przypadku, w ktdérym zapisy z monltorlngu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd




w postepowaniu, termin przechowywania ulega przedtuieniu do czasu prawomocnego
zakoniczenia postepowania.

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

§69.

1. Dostep do zapiséw monitoringu mogq dostac jedynie upowaznieni przez Administratora
pracownicy.

2. Kaidy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacjg
o0 monitoringu stacji roboczych, laptopow.

§70.

1. Dane zarejestrowane na noéniku podlegajy ochronie, nie stanowig informacji publicznej,
sq informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych i nie podlegajq
udostepnieniu nieuprawnionym podmiotom.

2. Dane zarejestrowane na noéniku, przetwarzane sy w celu prowadzenia wewnetrznych
postepowalh wyjaéniajacych oraz moga by¢ udostepniane wylgcznie upowaznionym instytucjom
w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowar (np. Policji, Sgdom, Prokuraturom oraz
innym podmiotom prowadzacym czynnosci dochodzeniowo-$ledcze) na podstawie pisemnego

wniosku.
Rozdziat X1
Postanowienia koficowe
§71.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
§72.

Regulamin wchodzi w ycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
w sposob przyjety w urzedzie, z moca obowigzywania od dnia 06 marca 2025r.

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

r
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

WYKAZ ODZIEZY | SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEIJ

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj odziezy/ srodka Przewidywany okres uzywatnosci
ochrony indywidualnej
1. [{Sprzataczka - fartuch ochronny -1 szt. na 1 rok [ub do zuzycia
- rekawice gumowe - do zuzycia
2. |Archiwista - fartuch ochronny - 1 s7t. na 1 rok lub do zuiycia




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

A. PRACE SZCZEGOLNIE UCIAZLIWE LUB SZKODLIWE DLA ZDROWIA KOBIET
Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona pozvcjq ciata
1. Wydatek energetyczny netto niezbgdny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem

fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw nie moze przekraczaé
5000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/ min (1 kJ = 0,24 kcal).

. Masa przedmiotéw recznie podnoszonych i przenoszonych nie moze przekraczac:

1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

. Masa przedmiotéw recznie przenoszonych pod gérg¢ - po nierdwnej powierzchni,

pochylIniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosc

4 m - ciezaréw o masie przekraczajacej, niezaleznie od odlegtosci — nie moze przekraczac:

1) 8 kg - przy pracy statej, . -

2) 12 kg - przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzme W czasie zmiany
roboczej).

. Masa fadunku przemieszczanego na woézku po terenie plaskim o twardej i gladkiej

nawierzchni, tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekraczal
nastepujacych wartosci:

. . . . Wézki W6zki wizki
Warunki przemieszczania tadunkéw . trzykotowe
jednokolowe dwukotowe Lo
| iwigcej kotowe

P'rzemleszczarjle po terenie o nachyleniu 40 kg 140 kg 180 kg
nieprzekraczaigcym 5%
Przemieszczanie po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5% 30 kg 100 kg 140 kg

. W przypadkach przemieszczania tadunku na wézkach, o ktérych mowa w ust. 4,

po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej, tacznie z masg urzadzenia transportowego
nie moze przekraczaé 60% wartosci okredlonej w ust. 1.

. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na wozkach, o ktérych mowa

w ust. 4 po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wigksza niz 200 m.

B. PRACE SZCZEGOLNIE UCIAZLIWE LUB SZKODLIWE DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET

KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rgcznym transportem

ciezaréw

1. Dla kobiet w ciazy do prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza

sie:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwainiejsze wartoséci obcigzenia pracy fizyczng, .

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja
2900 k) na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy




2)
3)

4)
5)
6)

7)

Dla

na godzine, jezeli-faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na

dobe) — 7,5 kI/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace] 3 kg,

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej zdefiniowanej
w ust. 1 pkt. 1),

przewozenie tadunkéw na wozku jednokofowym {taczce) i wézku wielokolowym

poruszanym recznie,

prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy

czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac

15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-munutowa przerwa, '

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie

przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze

monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktorym

to czasie powinna nastgpic co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.

kobiet karmiacych dziecko piersig do prac szczegdlnie ucigZliwych lub szkodliwych

dla zdrowia zalicza sig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

wszystkie prace, przy ktdrych najwyisze wartosci obcigZenia pracg fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg

4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1) -

12,5 kJ/min, ’

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowane]j w ust. 1 pkt 1),

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢

ponad 4 m lub na odlegtosc przekraczajacg 25 m,

reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach

ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysokos¢ 4 m —

przedmiotéw o masie przekraczajace] 6 kg,

reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylnlach schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30% a wysoko$é 4 m przedmlotow

o masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b} 6 kg — przy pracy dorywczej, zdantowaneJ w ust. 1 pkt 1),

udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw,

przewozenie fadunkéw o masie przekraczajgcej:

a) 20 kg— przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym
5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b} 70 kg —~ przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3-kotowym i wigcej kofowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyiemu
wigkszym niz 5%.

Wyze| podane dopuszczalne masy adunku obejmuja rowniez masg urzadzenia

transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchnifréwnej, twardej



i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunku po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartosci.

8) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wézku wielokolowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m.

Prace w hatasie i drganiach

1. DIa kobiet w cigzy do prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza
sie wszystkie prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartosc 65 dB,

2) szczytowy poziom déwigku C przekracza wartoé¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom diwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

2. Dla kobiet w cigzy do prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza
sie wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na
organizm czfowieka. .

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

Dla kobiet w ciazy do prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza sie

prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi

podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (hez
potrzeby stosowania.$rodkéw ochrony indywiduzinej przed upadkiem) oraz wychodzenie

i schodzenie po drabinach i klamrach.




POWIATOWY URZAD PRACY

£ WO
ul AT, 5 k a i1
tel, 2 4 a8 Zatqcznik Nr 2
NIP 53 3 18755 do Zarzadzenia Nr 05/2025

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 19 lutego 2025

w sprawie wprowadzenia Reguiaminu Pracy
w Powlatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oéwiadczam, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
obwieszczonym 19 lutego 2025 r. z moca obowiazywania od dnia 06 marca 2025 r. oraz zobowigzuje sie do jego

przestrzegania.

Nazwisko | imig Podpis pracownika
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