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4 kwietnia 2019 r.

. Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach zwany dalej
,regulaminem” ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdw bez wzgledu na rodzaj
wykonywania pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe, jezeli wigze ich z pracodawcag
stosunek pracy.

§ 3. ZtreScig Regulaminu Pracy nalezy zapoznac¢ kazdego pracownika.

§ 4. Niniejszy Regulamin pracy dostepny jest dla ogétu pracownikéw poprzez wytozenie
egzemplarza w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym.

§ 5. 1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu bedzie mowa o urzedzie , rozumiec przez to
nalezy Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach.

2. Podmiotem uprawnionym do dokonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy jest
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach, zwany dalej Dyrektorem Iub
pracodawcy.

ll. Podstawowe zasady dotyczgce organizacji pracy i porzadku wewnetrznego

§ 6.1. Kazdy pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ rodzaj pracy wskazany
w umowie o prace, zawartej w formie pisemnej oraz inne zadania wynikajgce
z zakresu obowigzkow, przypisanych do danego rodzaju pracy.

2. W przypadku, gdy przydzielona praca nie wypetnia pracownikowi catego dnia
roboczego, Dyrektor lub bezposredni przetozony ma prawo przydzielenia mu
dodatkowego zajecia, odpowiadajgcego jego kwalifikacjom.

3. W przypadkach uzasadnionych waznymi potrzebami Urzedu, pracownikowi moze by¢
przydzielona inna praca na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce bez wypowiedzenia
zmieniajgcego dotychczasowg umowe pod warunkiem, ze przydzielona inna praca jest
zgodna z kwalifikacjami pracownika i nie powoduje obnizenia jego wynagrodzenia
wynikajgcego z umowy o prace.

§ 7.1.Przetozeni pracownikow sg odpowiedzialni za przestrzeganie przepiséw prawa
pracy w stosunku do podlegtych im pracownikow.

2. Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych
pracownikow jest dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

3. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni
pracownik wskazany przez tego kierownika bgdz Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego
bezposredni przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci
nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komorki.



§ 8. 1. Przed przystgpieniem do pracy, kazdy pracownik winien by¢ poddany badaniom
lekarskim oraz szkoleniu BHP i p.poz. Jednoczes$nie pracownik obowigzany jest
potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z w/w przepisami i zasadami .

2. Z chwilg rozpoczecia pracy, pracownik uprawniony jest do otrzymania niezbednych
materiatéw, a takze do otrzymania odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, w zaleznosci od zajmowanego stanowiska
i istniejgcego zagrozenia.

§ 9. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do stwierdzenia wtasnorecznym podpisem w
liscie obecnosci faktu zgloszenia sie do pracy w miejscu zatrudnienia
I 0 wyznaczonej godzinie. Liste obecnosci sporzgdza sie na kazdy miesigc roku
kalendarzowego. W przypadku przyjecia ruchomego czasu pracy, niezbednym jest
wskazanie kazdego dnia godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

§ 10. 1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do nalezytego troszczenia sie
0 powierzony sprzet, narzedzia pracy i pomieszczenia, w ktérym znajduje sie jego
stanowisko pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przydzielone mu narzedzia pracy,
odziez stuzbowg i zobowigzany jest do ich zwrotu po wykonaniu pracy (ustaniu
zatrudnienia).

3. W przypadku kradziezy przedmiotdw wyposazenia — pracownik nie ponosi
odpowiedzialnosci tylko wtedy, gdy przedmioty te byly przechowywane we witasciwy
sposob i w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 11. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za rzeczy wniesione na teren urzedu, a
nie zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych np. takich jak: pienigdze,
bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe , prywatne telefony komaorkowe itp.

lll. Obowiazki pracownika.

§12.1.Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2.Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) sumiennie, rzetelnie, sprawnie, skutecznie, efektywnie i bezstronnie wykonywacé
SWO0jg prace oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace;

3) przestrzegac organizacji i porzgdku w procesie pracy, w tym czasu pracy ustalonego
w urzedzie;

4) przestrzegac regulamindw, instrukcji i zarzgdzenh obowigzujgcych w urzedzie;

5) dbac¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzegac¢ tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci
zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ urzad na szkode;
7) realizowa¢ zadania wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach i zakresu
przydzielonych obowigzkow;

8) przestrzegaé przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych;

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;



10) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci wykonywanej pracy;
11) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

12) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

13) zachowac uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz klientami;

14) szanowaC godnosc¢ i dobra osobiste innych pracownikdw oraz zachowywaé sie
Zz godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

15) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

16) informowa¢ pracodawce o0 zmianach danych osobowych podanych
w kwestionariuszu wypetnionym przy przyjeciu do pracy (imie i nazwisko, miejsce
zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia), lub innych danych osobowych, ktérych podanie jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy;

17) zachowac porzadek na swoim stanowisku pracy, a po jej zakonczeniu nalezycie
zabezpieczy¢ dokumenty stuzbowe, pieczecie oraz uzytkowane pomieszczenia wraz
Z wyposazeniem;

18) rozliczaé sie z pracodawcg w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem pracodawcy;

19) nosi¢ na terenie urzedu identyfikator;

20) poddawac sie okresowym ocenom kwalifikacyjnym;

21) sktada¢ oswiadczenia o stanie majgtkowym, oswiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, jezeli podlega obowigzkowi ztozenia takich oswiadczen;

22) dbac¢ o staranny i estetyczny ubior.

§ 13. 1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wynikajgcej
Z organizacji wewnetrznej i szczegotowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz wynikajgce
Z polecenia stuzbowego przetozonego.

3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik ten jest obowigzany
poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonac, zawiadamiajgc
jednoczes$nie o zastrzezeniach przetozonego wyzszego szczebla, Zawiadomienia nalezy
dokonac niezwtocznie.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywacC polecen, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Dyrektora.

§ 14. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktdére pozostawatyby w sprzecznosci
Z jego obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ Iub
interesownosé.

§ 15. Obowigzkiem kazdego pracownika jest czynne zapobieganie naduzyciom
i kradziezom mienia urzedu, jak rowniez kazdemu niebezpieczenstwu zagrazajgcemu
pracownikom lub prawidtowemu funkcjonowaniu urzedu oraz bezzwioczne
powiadomienie o tym swojego przetozonego.



IV. Uprawnienia pracownika

§ 16. Pracownikom przystugujg nastepujgce uprawnienia, wynikajgce z umowy o prace
oraz z innych aktow prawnych, regulujgcych stosunek pracy:

1) prawo do poszanowania godnosci i innych dobr osobistych;

2) prawo do wynagrodzenia zgodnie z umowg O prace oraz przepisami ustawodawstwa
pracy;

3) prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

4) prawo do korzystania ze $wiadczen socjalnych w miare posiadanych przez
pracodawce srodkéw na te cele;

5) prawo do stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow
oraz ich wynikdéw pracy, dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn
i kobiet w procesie pracy;

6) utatwienia w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) prawo wglgdu do dokumentéw, na podstawie ktérych naliczone zostato
wynagrodzenie za wykonang prace, wzglednie sSwiadczenia z ubezpieczenia
spotecznego;

8) prawo do otrzymania zasitku z funduszu ubezpieczenia spotecznego oraz
zdrowotnego;

9) prawo do urlopéw wg zasad okreslonych w kodeksie pracy;

10) prawo do przerw w pracy i zwolnienh od pracy przystugujgcych
na zasadach ustalonych w Regulaminie oraz przepiséw szczegotowych.

V . Obowiazki pracodawcy

§ 17. Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy nha wyznaczonym stanowisku pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

2.0rganizowaC prace w sposoOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3.0rganizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4.PrzeciwdziataC dyskryminacji w zatrudnieniu.

5.Udostepnia¢ pracownikom przepisy dotyczgce rownego traktowania Kkobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu.

6. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

7.Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

9. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikéw.
11.Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

12 .Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy oraz akta
osobowe pracownikow.



13. Przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikbw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem Iub
zniszczeniem.

14 Wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

VI. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 18.Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Iub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na ptec¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 19. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust.1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn
okreslonych w §18.

§ 20. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w § 18, byt, jest lub médgtby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 21. 1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdinie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okresSlonych w §18, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu
sg wiasciwe i konieczne.

2.Przejawem dyskryminowania jest takze: -
dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

- niepozgdane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgce;j,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 22. 1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery; na zachowanie to mogqg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie



molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 23. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 18, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace Ilub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

- pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 24. 1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu rdznicowania sytuacji
pracownika, polegajgce na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okresSlonych w §18, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem stawianym
pracownikowi,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez
powotywania sie¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w §18,

- stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg,

- stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw wyrdéznionych z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w § 18, przez zmniejszanie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 25.1.Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu naich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikaciji zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 26. 1.0soba, wobec ktoérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych



konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienie ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

VIl. Obowigzek przeciwdziatania mobbingowi

§ 27. 1. Stosowanie mobbingu jest zakazane.
2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 28. 1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego =zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2. Dziatania i zachowania cechujgce mobbing (ij. polegajace na nekaniu
i zastraszaniu) z natury rzeczy mogg by¢ réznorodne. W szczegdlnosci cechy
mobbingu posiadajg powtarzajgce sie wielokrotnie oddziatywania zaburzajgce:

a) mozliwosci komunikowania sie (np. state przerywanie wypowiedzi, reagowanie na
uwagi krzykiem lub gtoSnym wymyslaniem i pomstowaniem, ciggte krytykowanie,
ustne grozby i pogrézki, ponizajgce i upokarzajgce gesty i spojrzenia),

b) stosunki spoteczne (np. unikanie przez przetozonego rozmow z pracownikiem,
uniemozliwianie odezwania sie, traktowanie ‘jak powietrze”),

c) spoteczny odbidér osoby (np. rozsiewanie plotek, oSmieszanie, sugerowanie choroby
psychicznej, zmuszanie do wykonywania prac naruszajgcych godnos¢ osobistg, zaloty
lub stowne propozycje seksualne),

d) jakos¢ sytuacji zyciowej i zawodowej (np. nie przydzielanie pracownikowi zadnych
zadan do wykonania, odbieranie zadan danych wczesniej do wykonania, zlecanie
wykonywania prac niepotrzebnych, zarzucanie wcigz nowymi zadaniami, dawanie
zadan przerastajgcych mozliwosci i kompetencje w celu zdyskredytowania),

e) zdrowie pracownika (np. zmuszanie do wykonywania prac szkodzgcych zdrowiu,
grozenie przemocg fizyczng, dziatania o podtekscie seksualnym).

§ 29. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw do zgtaszania bezposredniemu
przetozonemu bgdz — z pominieciem drogi stuzbowej — pracodawcy wszelkich
zaobserwowanych przypadkéw, ktére mogg swiadczy¢ o wystepowaniu mobbingu.
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 jest prowadzenie dziatah Ilub okazywanie zachowan uznanych
w Kodeksie Pracy za mobbing.

Naruszenie obowigzku pracowniczego jest nie informowanie przetozonych
o dziataniach i zachowaniach, o ktérych mowa w § 28.

§ 30. 1.Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadosc€uczynienia pienieznego za  doznang
krzywde.

2. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.



3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace bez wypowiedzenia
powinno nastgpi¢ na pismie, z podaniem przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy, w terminie nie przekraczajgcym 1 miesigca od wystgpienia okolicznosci
uzasadniajgcej rozwigzanie umowy 0 prace.

§ 31. Zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu okresla Polityka antymobbingowa
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach.

VIIl. Czas pracy

§ 32.1.0bowigzujacy czas pracy w Urzedzie wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie 5- dniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
wynoszacym 3 miesigce.
2. W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, na ktorych nawigzuje sie stosunek
pracy na podstawie umowy o prace oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
3. Kazde sSwieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujgcg go dobowg norme czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.
4. Wymiar czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego i
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin w
tygodniu.
5. Urzad Pracy pracuje od poniedziatku do pigtku.
6. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do swiadczenia pracy od godziny 7:00 do
godziny 15:00.
7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracujg od
poniedziatku do pigtku w godzinach:
a) kierowca od godziny 6:30 do godziny 14:30
b) sprzgtaczka od godziny 11:00 do godziny 19:00
c) pracownik gospodarczy: | zmiana od godziny 7:00 do godziny 15:00

Il zmiana od godziny 11:00 do godziny 19:00.
8. Czas pracy radcy prawnego okreslajg odrebne przepisy.
9. Godziny rozpoczecia i kohczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy lub dla pracownikow, ktérym przystuguje nizszy wymiar czasu
pracy - ustala sie indywidualnie.

§ 33.1 Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z praca
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw, powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko
w  przypadku niemoznosci  zatatwienia ich poza  godzinami pracy,
W porozumieniu z przetozonym.

2. Wyjscie z pracy dla zatatwiania spraw osobistych nastepuje po uprzednim ztozeniu
wniosku, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Bezposredni przetozony nie ma obowigzku uwzgledni¢ wniosku pracownika.

4. Udzielajgc zwolnienia pracownikowi z cze$ci dnia pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych na wniosek pracownika, bezposredni przetozony zobowigzuje pracownika
do odpracowania udzielonego mu czasu wolnego . Odpracowanie zwolnienia od



pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

5. W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie
pozostaje on w dyspozycji pracodawcy.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas takiego zwolnienia. Czas zwolnienia od pracy
niezbedny dla zafatwienia spraw, o ktdorych mowa w ust. 1, powinien byC przez
pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim
przetozonym lub innej osoby wyznaczonej w czasie jego nieobecnosci , nie pozniej niz
do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym miato miejsce wyjscie w sprawach
osobistych. Bezposredni przetozony na czas takiego odpracowania precyzuje
pracownikowi konkretne zadania i dokonuje rozliczenia z wykonanej pracy. Wzor
wniosku 0 wyrazenie zgody na pozostanie w urzedzie po godzinach pracy
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

7. Odpracowanie wyj$cia w sprawach osobistych powinno odbywac¢ sie w taki sposéb,
aby wyjscia krétsze niz 30 minut byly odpracowane jednorazowo, zas dtuzsze mogg
by¢ odpracowane w ciggu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas
odpracowania takiego wyjscia w danym dniu nie moze by¢ krétszy niz 30 minut.

8. Kierownicy dziatbw rozliczajg swoich pracownikow 2z odpracowanych godzin
w ramach wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do Regulaminu Pracy, a rozliczenie przekazuje do Dziatlu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 34. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w :

1) celach stuzbowych,

2) w celu wykonania badan okresowych,

3) badan okreslonych w art. 20 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

4) okreslonych w § 42 ust. 1 pkt 1,2,4,5 oraz ust. 4 i 5 niniejszego regulaminu
obowigzany jest po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym lub innej
osoby wyznaczonej w czasie jego nieobecnosci — odnotowac cel, godzine wyjscia
oraz godzine powrotu w ksigzce ,Ewidencja wyjS¢ w godzinach stuzbowych”
znajdujgcej sie w sekretariacie urzedu.”

§ 35. Pracownik opuszczajgcy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokoj) jest
zobowigzany do informowania wspoétpracownikow o tym, gdzie sie udaje i kiedy
powrdci.

§ 36.1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, na pisemne polecenie przetozonego
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2.Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wystawione przez
bezposredniego przetozonego wymaga uzyskania zgody Dyrektora i odnotowanie
tegoz faktu w ,Rejestrze przebywania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach po
godzinach pracy. Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3.Praca w godzinach nadliczbowych nie moze byC statg praktykg stosowang
w szczegolnosci na skutek wadliwej organizaciji pracy.

4.Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody do pracownikow
samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dziecmi w wieku do osmiu lat.



5. Za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,(wzor wniosku
stanowi zat. Nr 5) moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6. Ustala sie limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym:

-150 godzin dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

7. Pracownicy zarzadzajgcy urzedem, tj. dyrektor, z-ca dyrektora, gtowny ksiegowy
oraz kierownicy wyodrebnionych komodrek organizacyjnych, wykonujg w razie
konieczno$ci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

8.Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i sSwieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 37. Pora nocna obejmuje 8 godzin, pomiedzy godzinami 22°, a 6° dnia
nastepnego.

§ 38. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz.
6°° w tym dniu, a godz. 6°° w nastepnym dniu.

§ 39. Pracownikowi przystuguje:

- w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,

- w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

IX. Wykaz dni ustawowo wolnych od pracy

§ 40. Dniami wolnymi od pracy sa:

1) dni nizej wymienione:

a) 1 stycznia - Nowy Rok,

b) Swieto Trzech Kréli- 6 stycznia

c) pierwszy dzien Wielkiej Nocy,

d) drugi dzien Wielkiej Nocy,

e) 1 maja - Swieto Panstwowe,

f) 3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja,

g) pierwszy dzien Zielonych Swigtek,

h) dzieh Bozego Ciata,

i) 15 sierpnia - Wniebowziecie Najswietszej Maryi Panny,
j) 1 listopada - Wszystkich Swietych,

k) 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,
[) 25 grudnia - pierwszy dzien Bozego Narodzenia,
1) 26 grudnia - drugi dzien Bozego Narodzenia,

2) niedziele.



X. Przerwy w pracy

§ 41. 1. Wszystkim pracownikom przystuguje jedna 15 minutowa przerwa
W ciggu dnia pracy przeznaczona na spozycie positku. Przerwa ta nie moze zaktocac
pracy na danym stanowisku.
2. Matkom karmigcym dzieci piersig przystuguje prawo do 2 poétgodzinnych przerw
w pracy.
3. Osobom niepetnosprawnym przystuguje 30 minutowa przerwa na wypoczynek lub
gimnastyke w pracy.
4. 5- minutowa przerwa, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.
5. Przerwy, o ktérych mowa w pkt. poprzedzajgcych, wliczone sg do czasu pracy.

XI. Uprawnienia pracownikow do zwolnien od pracy

§ 42. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedgcej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego;

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze;

2) bedgcego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego
po jej zakonczeniu;

3) bedacego czionkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych, ujetym na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas
wyznaczenia przez przewodniczgcego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw
Kolejowych do udziatu w postepowaniu;



4) bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej w brzegowej
stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego
po jej zakonczeniu oraz na czas udziatu w szkoleniach organizowanych przez
Morskag Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa;

5) na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach;

3. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udziatu w akcji ratowniczej
nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig do organizowania
takich akcji, zas w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na podstawie
wniosku wtasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej.
Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakohczeniu akcji ratowniczej ustala
osoba, ktora kierowata takg akcjg.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcag
na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest
rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.
5.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej
albo w jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekraczac 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

6. Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia
szkolenia na kursie zawodowym.

§ 43. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub
macochy;

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Xll. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy.

§ 44. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosc¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o0 przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo
drogg pocztowag, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.



4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem Ilub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym.

§ 45. 1. W przypadku spoznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie
zgtosi¢ sie do bezposredniego przetozonego. Kierownik Dzialu o0 przyczynie
swojego  spOznienia  powinien zawiadomi¢ Dyrektora. Czas spoOznienia
przekraczajgcy 15 minut, wymaga pisemnego usprawiedliwienia.

2. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spéznienia, pracownik powinien odpracowac
w tym samym dniu lub w terminie uzgodnionym z Dyrektorem /kierownikiem Dziatu.
Kierownik Dziatlu czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia powinien
odpracowac w terminie uzgodnionym z Dyrektorem.

3. Dyrektor / kierownik Dziatu uznaje za usprawiedliwione bgdz nieusprawiedliwione
spodznienie  sie, lub  przedwczesne  opuszczenie  stanowiska  pracy.
§ 46. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nieusprawiedliwionego spdznienia,
przedwczesnego opuszczenie stanowiska pracy , a takze za czas nieobecnosci
usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

§ 47. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa ;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

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

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawianego w formie dokumentu elektronicznego, albo
kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika
za zgodnosc¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajgcg, lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.



XIll. Porzadek wewnetrzny w zaktadzie pracy

§ 48.1. Kazdy pracownik opuszczajgc miejsce pracy jest obowigzany zabezpieczyc je
przed dostepem oséb postronnych.
2. Wszelkie dokumenty, pieczecie itp. winny by¢ zabezpieczone w zamknietych
szufladach lub biurkach.
3. Klucze do szaf i biurek przechowuje ich uzytkownik.
Jednoczesnie zapasowe klucze przechowuje w sposéb bezpieczny  kierownik
dziatu.

4.Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane
w systemie komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych
w ustawie o ochronie danych osobowych oraz w:
- Polityce bezpieczenstwa w Powiatowym Urzedzie Pracy,
- Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych
- Regulaminie ochrony danych osobowych.

§ 49.1. Przebywanie pracownikow w pomieszczeniach biurowych po godzinach
pracy, dozwolone jest jedynie za zgodg bezposredniego przetozonego,
zaakceptowane przez Dyrektora (wzor wniosku o wyrazenie zgody stanowi zat.
nr 1) i odnotowane w ,Rejestrze przebywania w urzedzie po godzinach pracy” ,
ktory znajduje sie w sekretariacie urzedu.

§ 50. Pracownikéw w stanie nietrzezwoséci lub w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych bezposredni przetozony nie
moze dopusci¢ do wykonywania (kontynuowania) pracy. Tryb postepowania
z pracownikami, ktorzy stawili sie do pracy w stanie spozycia alkoholu lub w stanie
nietrzezwym, pod wptywem narkotykow lub srodkow psychotropowych lub spozywali
alkohol, zazywali narkotyki lub srodki psychotropowe w czasie pracy/miejscu pracy,
okreslajg odrebne przepisy (kodeks pracy, ustawa o wychowaniu w trzezwosSci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o przeciwdziataniu narkomanii ).

§ 51. 1.Kazdy pracownik zobowigzany jest dbac¢ o porzadek i czystos¢ na swoim
stanowisku pracy oraz w miejscu wspdlnego uzytku.
2. Dopuszcza sie palenia papierosow w piwnicy- pokdj nr 6.

XIV Monitoring wizyjny

§ 52 1. Celem monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa osob przebywajgcych na
monitorowanym terenie,

2) ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa,

3) ochrona mienia.

2. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Powiatowy Urzad Pracy
w Chojnicach

3. System monitoringu wizyjnego obejmuje obiekt Powiatowego Urzedu Pracy
Chojnicach potozony przy ul. Lichnowskiej 5 oraz teren wokét niego.

4. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwki,
palarni, pomieszczen socjalnych

5. System monitoringu wizyjnego sktada sie z:

1) kamer rejestrujgcych obraz,



2) urzgdzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym,

3) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad rejestrowanego obrazu.

Urzgdzenie rejestrujgce oraz stacja monitorowania znajdujg sie w pomieszczeniu
budynku urzedu. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

6. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwieku.

7. Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres do 14 dni, a nastepnie dane
ulegajg usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzgdzeniu rejestrujgcym.

8. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez
rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach do
budynkdw.

9. Administratorem systemu monitoringu jest Powiatowy Urzgd Pracy w Chojnicach
Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych jest mozliwy pod numerem tel.:
505-540-306, e-mail: Mateusz@pomerania.pl

10. Nadzér nad monitoringiem i przeglgdanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje
wytacznie w godzinach pracy, na pisemne/ ustne polecenie Dyrektora , Zastepcy
Dyrektora. Dostep pozostatych pracownikdédw oraz osob postronnych do urzgadzen
rejestrujgcych obraz jest zabroniony, za wyjgtkiem: upowaznionych pracownikow
serwisu urzgdzen rejestrujgcych oraz inspektora ochrony danych osobowych.

11. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowig informac;ji
publicznej i nie podlegajg udostepnieniu na podstawie przepiséw ustawy o informacji
publiczne;.

12. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniony wylgcznie
uprawnionym organom w zakresie prowadzonych przez nie postepowan na
podstawie pisemnego wniosku za zgodg Dyrektora/Zastepcy urzedu.

13. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na
potrzeby przysztego postepowania moze zwrocic sie do Dyrektora/Zastepcy
z pisemnym wnioskiem o sporzgdzenie jego kopii, wskazujgc doktadng date, a takze
czas i miejsce zdarzenia.

14. Kopia sporzgdzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana
jest w zamknietym pomieszczeniu i udostepniania uprawnionym organom, np. Policji,
sadom itp. W przypadku bezczynnosci uprawnionych organéw kopia jest niszczona
po uptywie szesciu miesiecy od dnia jej sporzgdzenia, a z czynnos$ci tej sporzgdza
sie protokét.

15. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.

XV. Szczegobétowe zasady podpisywania pism i decyzji

§ 53.1. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnie¢ obejmujgce:

a/ pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,

b/ zarzgdzenia , decyzje i polecenia stuzbowe,

c/ decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikéw,

d/ decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostalty udzielone
upowaznienia,

e/ pisma kierowane do organéw wiadzy i administracji panstwowej, wojewody,
organow samorzgdow gminnych i powiatowych,

f/ odpowiedzi na skargi,

g) pisma w sprawach bedgcych w jego wytgcznej kompetencji na podstawie
przepiséw szczegolnych lub majgcych specjalne znaczenie.

2. Zastepca Dyrektora podpisuje:
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a/ pisma i decyzje w zakresie udzielonego mu upowaznienia oraz w sprawach
wedtug podziatu zadan, kompetencji i nadzoru nad poszczegdinymi komorkami
organizacyjnymi urzedu ,

b/ pisma w sprawach nalezgcych do witasciwosci Dyrektora w przypadku, jego
nieobecnosci.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg:

a/ wszystkie pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i jego Zastepcy,
a nalezgcych do zakresu ich dziatania,

b/ decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktérych zostaty im udzielone
upowaznienia przez Staroste lub Dyrektora,

c/ wnioskow dot. urlopow podlegtych im pracownikdéw.

4. Pracownicy podpisujg

a/ pisma i dokumenty wynikajgce z imiennego upowaznienia, dotyczgce zatatwiania
okreslonych spraw i decyzji administracyjnych,

b/ pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorek i zakresu zadan
dla poszczegolnych komorek organizacyjnych.

5. Kierownicy Komorek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism do podpisywania
ktdrych sg upowaznieni inni pracownicy.

6. W sprawach dotyczgcych zakresu dziatania kilku komoérek organizacyjnych-
projekt pisma przygotowuje komorka wiodgca, wyznaczona przez Dyrektora lub jego
Zastepce.

7. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ zgodne z Instrukcjg kancelaryjng
obowigzujgcg w urzedzie.

XVI. Urlopy

§ 54. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu
roku.

§ 55. Prawo do pfatnego urlopu wypoczynkowego przystuguje kazdemu
pracownikowi bez wzgledu na to, czy jest zatrudniony w petnym, czy tez
w niepetnym wymiarze godzin, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 56. 1. Dyrektor obowigzany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;

2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3.0sobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu, zaliczenia jej do jednego ze stopni
niepetnosprawnosci.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, jednakze co
najmniej jedna czesc¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miare mozliwosci zakonczy¢
wszystkie przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia



w catosci lub w czesci, przekazac je osobie majgcej zastepowaé go w czasie urlopu
wypoczynkowego.

§ 57. 1. Dyrektor moze odwota¢ pracownika z urlopu na zasadzie okres$lonej
w art. 167 Kodeksu pracy. Koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu pokrywa pracodawca.

2. Pracodawca jest obowigzany 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 najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.
3. Pracownik w dniu stawienia sie do pracy potwierdza wykorzystanie urlopu,
o ktérym mowa w ust. 2 - poprzez ztozenie pisemnego wniosku.

4. Urlopu nie wykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu okreslonego
W ust. 2.

§ 58. 1. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, Dyrektor
moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego
toku pracy.

2. Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

XVII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

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

- kare upomnienia,

- kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Szczegotowy tryb udzielania kar okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.

4. Ponadto w razie spozywania alkoholu na terenie Urzedu majg zastosowanie
przepisy ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

§ 60.1 O zastosowaniu kar decyduje Dyrektor po uprzednim wystuchaniu
pracownika. Do sktadania wnioskdw o ukaranie za wykroczenia wymienione
w § 59 zobowigzani sg zwierzchnicy pracownikow Urzedu.

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

3. Pracownik moze w ciggu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wniesc sprzeciw do Dyrektora.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor.



§ 61. 1. Kary regulaminowe nie mogg by¢ stosowane po uptywie 14 dni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3. Nie odrzucenie sprzeciwu pracownika od udzielonej kary w ciggu 14 dni od daty
jego wniesienia, jest rownoczesne z jego uwzglednieniem.

4. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

§ 62. 1. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis
zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

2. Dyrektor, biorgc pod uwage osiggniecia i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym, z wiasnej inicjatywy, uzna¢ kare za
niebytg.

§ 63. Czynami szczegdlnie naruszajgcymi ustalony porzgdek i dyscypline pracy sa:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zakresem zadan wynikajgcych ze stosunku pracy;

2) nie przybycie do pracy, spoznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia;

3) stawianie sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw
lub Srodkéw psychotropowych lub spozywanie w czasie pracy lub miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;

4) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow;

7) zadanie lub przyjmowanie bezposrednio bgdz posrednio daréw ofiarowanych w
zwigzku z zajmowanym przez pracownika stanowiskiem lub wykonywanymi przez
niego czynnosciami;

8) wykorzystywanie stanowiska pracy lub posiadanych informacji w celu
przysporzenia sobie, rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzysci;

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw p. poz;

10) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

11) nieprzestrzeganie procedur i instrukcji obowigzujgcych na danym stanowisku
pracy;

12) niedostarczanie wymaganych wynikéw badan lekarskich w wyznaczonym
terminie;

13) stosowanie mobbingu wobec pracownikdw;

14) celowe i niestuszne oskarzanie o mobbing;

15) naruszenie zasady ochrony danych osobowych;

16) niedbate i niegospodarne korzystanie z mienia pracodawcy;

17) popemnienie naduzycia w zakresie korzystania ze Swiadczen ubezpieczenia
spotecznego lub innych swiadczen specjalnych.

§ 64. Dyrektor ma prawo rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika w przypadku:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych;



2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku — jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato ono stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnieh koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku.

§ 65. Zasady i tryb nawigzania i rozwigzywania uméw o prace w pozostatych
przypadkach regulujg Kodeks pracy oraz inne przepisy szczegolne.

XVIIl. Wynagrodzenia

§ 66.1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu z dotu.

2. Dzien wyptaty wyznaczony jest co najmniej na 3 dni przed korncem miesigca.

3. Jezeli wyptata wynagrodzenia przypada ustawowo na dzien wolny od pracy,
wynagrodzenia wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

4. Wynagrodzenie wyptaca sie na wskazany przez pracownika numer rachunku
ptatniczego. W przypadku nie wyrazenia zgody na wyptate wynagrodzenia na konto ,
pracownik sktada Dyrektorowi wniosek dotyczgcy dalszej wyptaty wynagrodzenia za
prace do rgk wilasnych w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego
regulaminu.

5. Szczegotowe warunki wynagrodzenia ustala ,Regulamin wynagradzania
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach”.

6. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spofeczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegajg potraceniu tylko
nastepujgce naleznosci:

- sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;

- sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne;

- zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

- kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

7. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 6 mogg by¢ potrgcane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.

XIX. Nagrody i wyréznienia

§ 67. Za wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie swojej wydajnosci oraz jakosci pracownikowi mogg by¢
przyznane wyrdznienia i nagrody pieniezne

XX. Pomoc socjalna

§ 68. 1. Pracodawca pomaga pracownikom w miare posiadanych mozliwosci
w zaspokajaniu ich potrzeb socjalnych, w szczegdlnosci poprzez dofinansowanie
wypoczynku pracownikow i ich rodzin, pomoc rzeczowg i finansowg dla pracownikow
znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowej oraz w przypadkach zdarzen losowych,
jak réwniez poprzez udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe.

2. Zasady i warunki udzielania pomocy, o ktérej mowa w ust. 1 okresla Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chojnicach.



XXI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 69. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania
przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
urzedzie.

§ 70. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki

W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaC prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) poinformowacC pracownika o ryzyku zawodowym wystepujgcym na danym
stanowisku poprzez udostepnienie dokumentacji dotyczgcej ,Oceny ryzyka
zawodowego” znajdujgcego sie w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym;
8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

2. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy w zaden sposoOb nie mogg obcigzac¢ pracownikow.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znac,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenhstwa i higieny pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zakfadzie pracy, na
poszczegodlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

5. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust.4 pkt 3, obejmuje:



1) imie i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikaciji elektroniczne;.

§ 71.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia
pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéry mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

5. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé
sie od wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

6. Przepisy ust. 1, 2 i 5 nie dotyczg pracownika, ktorego obowigzkiem pracowniczym
jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§ 72.1. Przestrzeganie przepisobw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik  jest
obowigzany:

1) znaé przepisy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowacC sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzenh, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

4) stosowaé S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie 2z ich
przeznaczeniem;

5) poddawacC sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwilocznie zawiadomiC przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataC z pracodawcy i przetozonym w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy;



2) dbac o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z ich przeznaczeniem,
3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie

pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia

technicznego, a takze o sprawnos¢ Srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikbw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 73. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym i kontrolnym.

§ 74.1. Pracownikom na danym stanowisku pracy przystuguje nieodptatnie odziez
i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdbw wystepujgcych
w S$rodowisku pracy , zgodnie z ,Tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwia roboczego dla pracownikdéw obstugi”- stanowigcg
zatagcznik nr 5.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego na danym
stanowisku pracy.

3. Pracownikom zapewniane sg na biezgco srodki higieny osobistej : mydto , papier
toaletowy, reczniki papierowe.

4. Pracodawca zapewnia napoje chiodzace w przypadku gdy temperatura
w pomieszczeniach przekracza 28 stopni Celsjusza.

§ 75. Pracodawca:

1. Ocenia i dokumentuje ryzyka zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

XXII. Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem

§ 76.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet okresla rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r.
w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w godzinach
nocnych, w niedziele i $wieta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy
oraz zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcg statej opieki lub
opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, w godzinach nocnych oraz w niedziele i sSwieta.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno ponadto bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie



przerywanego czasu pracy jak rowniez delegowac¢ poza state miejsce pracy.

§ 77.1. Pracownica powinna niezwitocznie przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie potwierdzajgce cigze.

2. Za prawidtowg organizacje czasu pracy pracownicy, o ktérej mowa w ust. 1,
odpowiada bezposredni przetozony.

3. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu macierzynskiego rodzicielskiego i/lub
wychowawczego na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 78.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw
w ciggu dnia pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 minut kazda.

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i ust. 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co
moze skutkowaC poOzniejszym rozpoczeciem sSwiadczenia pracy lub wczesniejszym
jej zakonczeniem.

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

2. O 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 zaokrggla sie w gére do petnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

XXIII . Przekazywanie zadan

§ 80.1. W wypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanej z rozwigzaniem stosunku

pracy lub przeniesieniem pracownika na inne stanowisko w Urzedzie, pracownik

zobowigzany jest do przekazania wykonywanych na stanowisku zadan.

2. Przekazanie zadan nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,

sporzgdzonego przez przekazujgcego pracownika.

Protokét zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika przekazujgcego zadania oraz nazwe zajmowanego
przez niego stanowiska ze wskazaniem dziatu/ referatu,

2) imie i nazwisko pracownika przejmujgcego zadania oraz nazwe zajmowanego
przez niego stanowiska ze wskazaniem dziatu/ referatu,

3) rzeczowy wykaz przekazywanych teczek spraw,

4) wykaz spraw wszczetych i nie zakonczonych,

5) wykaz dokumentdéw zwigzanych z przekazywanymi sprawami,

6) wykaz innych dokumentéw zwigzanych z przekazywanymi zadaniami,

7) wykaz przekazywanych pieczeci,

8) rejestrow zwigzanych z przekazanymi zadaniami wraz z danymi pozwalajgcymi



na staranne kontynuowanie ich realizacji,
9) wykaz kontaktéow zawodowych zwigzanych 2z przekazywanymi sprawami
I zadaniami.
3. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje pracownik przekazujgcy, pracownik
przejmujgcy zadania oraz Kierownicy Dziatow w/w.
4. Protokot zdawczo-odbiorczy otrzymuje kazda ze stron.

XXIV . Postanowienia koncowe

§ 81. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z trescig regulaminu i potwierdza ten fakt poprzez ziozenie stosownego
oswiadczenia.

§ 82.1. Wszelkie prosby i wnioski w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy,
pracownik powinien wnosi¢ bezposrednio do swojego przetozonego.

2. Pracownik moze zwréci¢ sie bezposrednio do Dyrektora w przypadkach,
w ktorych rodzaj spraw tego wymaga, wzglednie jesli stwierdzi, ze jego prosba lub
wniosek ztozony bezposredniemu przetozonemu nie zostat przekazany wtasciwemu,
wyzszemu przetozonemu.

§ 83. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie majq :

1) przepisy prawa pracy i wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze,

2) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

3) rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikowi samorzgdowych.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy

(stanowisko)

WNIOSEK
o0 wyrazenie zgody na pozostanie w urzedzie po godzinach pracy

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na pozostanie w dniu

............................................ W miejscu pracy W godzinach od ..........ccccceeeiviiiiiiiiiiiieeeeene

o [o T w zwigzku z:

*1. koniecznosciag odpracowania nieobecnosci w pracy, ktéra miata miejsce
W OANIU. e w godzinach od .................. (o [0 ST ,

W ANIU coeeiceee e, w godzinach od .................. (o [0 JUUTT ,

R 101 0\ [ol a1 74 0774/ PSP
(podac¢ przyczyne)

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody*
Zadania d0 WYKONANIA .......eueiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e s e bbb reeeaes 1aans
(w przypadku wyrazenia zgody)

(decyzja Kierownika Dziatu)

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody* .
(decyzja Dyrektora)
*Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

Chojnice, dnia ........coooiiiiiii
('i-rr.1i'<-;,: SR é'ré{:b'vx} kaé)' ....................
T
i
WNIOSEK

0 udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy uprzejmie
prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu
.................................... r. wgodzinachod ..................do ...,

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)



Zatgcznik nr 3

Do Regulaminu pracy

EWIDENCJA ODPRACOWAN CZASU NIEPRZEPRACOWANEGO

(Imie i nazwisko pracownika)

llos¢ godzin do
odpracowania

Data
odpracowania

Godz.
rozpoczecia
odpracowania

Godz.
zakonczenia
odpracowania

Razem  czas
odpracowania

Pozostato  do
odpracowania
a- e=f

Potwierdzenie
wykonania
zadan
wskazanych we
whiosku-

podpis
bezposredniego
przetozonego

g

Po rozliczeniu przekazac do Dziatu O.A.

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)



zatgcznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy PUP w Chojnicach

Chojnice, dnia ........ccocoovviieninnnnn...

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Z1eCaM PaANI/PANU......uuiiiiiii i e e e e e e e e eeeeeannene
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu .................coooennnenin.
w zwigzku z koniecznoscig wykonania ponizszych zadan

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam /nie Wyrazam ZgodY............uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiaaaaeeeeeeeeeeeeeennnnnes
( data, podpis Dyrektora)

Przyjatem/am do wiadomosci i zastosowania tres¢ polecenia



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu pracy

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)
(miejscowos¢, data)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktore wystgpity:

........................................................................ w liczbie ........................... godzin.
(poda¢ daty)

Czas wolny zamierzam wykorzysta¢ w dniu/ach:

................................ w godzinach: od ................dO ................ razem: ......... godzin
(data)

................................ w godzinach: od ................ dO ................ razem: ......... godzin
(data)

................................ w godzinach: od ................dO ................ razem: ......... godzin
(data)

(podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody+

(data, podpis Dyrektora)



Tabela

Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu pracy

norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw obstugi
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach

Lp Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Okres uzywalnosci
w miesigcach

1. Kierowca samochodu
osobowego

- kamizelka ostrzegawcza (i)
- rekawice ochronne (i)

- do zuzycia, wg potrzeb
- do zuzycia, wg potrzeb

2. Kierowca samochodu

kamizelka ostrzegawcza (i)

- do zuzycia, wg potrzeb

osobowego (w czasie - obuwie robocze (i) 24
oczekiwania na dyspozycje - rekawice ochronne (i) - do zuzycia, wg potrzeb

wyjazdu- wykonujgcy rowniez - czapka drelichowa (r) 24

zadania robotnika - koszula flanelowa (r) 24

gospodarczego) - kurtka ocieplana (r) 36

- fartuch (r) 24

- okulary ochronne (i) 36

3. | Sprzataczka - fartuch (r) 24

- obuwie profilaktyczne (i) 24

- rekawice gumowe (i)

- do zuzycia, wg potrzeb

4.. | Robotnik gospodarczy

- obuwie robocze (i)

- rekawice ochronne (i)
- czapka drelichowa (r)
- koszula flanelowa (r)
- kurtka ocieplana (r)

- fartuch (r)

- okulary ochronne (i)

24
- do zuzycia, wg potrzeb
24
24
36
24
36

(r) - odziez robocza
(i) - $rodki ochrony indywidualnej

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwréci¢ pobrang odziez roboczg z
wyjgtkiem obuwia roboczego, lub uisci¢ ich rownowarto$¢ w kwocie rownej niezamortyzowanej czesci

(nie dotyczy w razie przejscia pracownika na emeryture lub jego $mierci).




