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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu zwany dalej Regulaminem
ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Raciborzu.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy lub urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w
Raciborzu reprezentowany przez Dyrektora;

2) dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Raciborzu;

3) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec: kierownika referatu.

4) stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy
przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska
urzednicze w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego.

§4
Pracownicy PUP w Raciborzu sg w swojej pracy zobowigzani stosowac przepisy:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. ).

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r., Nr 127, poz. 721).

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r., Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.).

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2008r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

6) ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
2005r., Nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm.).

7) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z
2001r., Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

8) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).
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9) ustawy z dnia 21.08.1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosSci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006, Nr 216,
poz.1584).

10) ustawy z dnia 04.03.1994r. o zaktadowym funduszu s$wiadczen socjalnych
(Dz. U. z1996r., Nr 70, poz. 335 z pézn. zm.).

11) ustawy z dnia 27.07.2001r. o ustroju sgdow powszechnych (Dz. U. z 2001r. ,
Nr 98, poz. 1070 z p6zn. zm.).

12) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z pézn. zm.).

13) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz.
94 z p6zn. zm.).

14)  przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

§5

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

§6

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o0 pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

§7

1. Wszystkich informacji wychodzgcych na zewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu, a dotyczgcych jego funkcjonowania, udziela Dyrektor Urzedu lub
inne upowaznione do tego osoby.

ROZDZIAL |I
StUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§8

1. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego  rozwigzania  stosunku pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

2. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktdra nie
byta wczesniej zatrudniona jako pracownik samorzadowy, na czas
nieokreslony albo na czas okre$lony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu 2z wynikiem

pozytywnym.



§9

1. Dla pracownika, o ktérym mowa w paragrafie poprzedzajgcym, w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie
stuzbe przygotowawczg, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje Dyrektor PUP w Raciborzu, biorgc pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow wynikajgcych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej komorkg organizacyjna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie
egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorkg organizacyjng, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, Dyrektor PUP w Raciborzu moze zwolni¢ z
obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wytgcza stosowania ust. 6.

8. Szczegdtowy sposoéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla
.,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu”.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 6, przed

zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada slubowanie o tresci i na
zasadach okreslonych w art. 18 Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL Il
PRZENIESIENIE NA INNE STANOWISKO PRACY | CZASOWE POWIERZENIE
WYKONYWANIA INNEJ PRACY

§10

Pracownik, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki,
moze zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

§ 11

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



§ 12

Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢
do pracy w innej jednostce, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym
czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas
zatrudniata pracownika samorzgdowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujgce;.

Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

§ 13

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

§ 14

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

Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujgcego na
nowym stanowisku przez okres 6 miesiecy nastepujgcych po miesigcu, w
ktérym pracownik zostat przeniesiony na nowe stanowisko.

ROZDZIAL IV
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 15

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

4)

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

organizowania pracy w sposoOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika, w szczegolnosci
przez uprzedzenie pracownikbw o monitorowaniu  poszczegdlnych
pomieszczen i o przystugujgcym pracodawcy prawie dostepu do informacji
zapisanych na komputerach stuzbowych pracownikéw,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,



5)
6)

7
8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziatania mobbingowi,

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

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

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

stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

zaspokajania w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw,

wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad
wspotzycia, informowania pracownikdw w ramach szkolen w zakresie bhp o
ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca,

udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw,
przeprowadzania oceny pracownikdw, zgodnie z ,Regulaminem
przeprowadzania okresowej oceny pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu”.

§ 16

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom

na pisSmie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Szczegbétowe czynnosci wykonywane przez pracownika okreslone sg w

zakresie czynnosci, ktory jest integralng czescig umowy o prace.

Zakresy czynnosci dla poszczegodlnych pracownikow obowigzani sg

opracowa¢ bezposredni przetozeni, i po zatwierdzeniu przez Dyrektora

Urzedu, przekazujg je pracownikom . Pracownik podpisuje przyjecie tego

zakresu do wiadomosci i stosowania w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden

przekazuje pracownikowi Referatu ds. organizacyjno — administracyjnych.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie,

nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi
objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony
jest pracownik,

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.



§17

Pracodawca ma prawo wydawaC =zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani
wykonywac te zarzadzenia.

Pracodawca ma prawo wydawaC decyzje i polecenia pracownikom
bezposrednio lub za posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy
i porzgdku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te
decyzje i polecenia.

ROZDZIAL V
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§18

Podstawowym obowigzkiem pracownika sg dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzegania regulaminu i ustalonego porzgdku w Urzedzie,

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

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

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

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego,

9) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

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

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

12) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie, zgodny z
prawem, optymalnie wykorzystujgc do tego dostepne narzedzia pracy,
wiedze i doswiadczenie zawodowe,

13) wykonywanie polecen przetozonego w sposob sumienny i staranny,

14)  uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, wytgcznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajgcej z
polecen przetozonych,

15) dbania o nalezyty stan narzedzi pracy i innego mienia Urzedu oraz tad i
porzadek w miejscu pracy,



16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

uzywania narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzgdzen i
pomieszczen pracy,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

informowania organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepniania
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, zgodnie z
przepisami dotyczgcymi udostepniania informaciji publiczne;j,
poddawania sie ocenie pracownikow, zgodnie z ,Regulaminem
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Raciborzu”,

niezwtocznego zawiadamiania pracownika referatu ds. organizacyjno —
administracyjnych o wszelkich zmianach dotyczgcych danych
osobowych,

w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych —
dotozenia szczegolnej starannosci w celu ochrony interesow o0séb,
ktérych dane dotyczg, a w szczegdlnosci zapewnic, aby dane te byty:-
przetwarzane zgodnie z wymogami ustawy o0 ochronie danych
osobowych;

. zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celdéw i nie
poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu 2z tymi
celami;

. merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w
jakich sg przetwarzane;

. nie dluzej niz to jest niezbedne do osiggniecia celu
przetwarzania,

. przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob,

ktérych dotycza.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomyiki, nalezy poinformowac o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie
Dyrektora Urzedu.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwtocznie informuje Dyrektora Urzedu.

§ 19

1. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1)

2)

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

wypetni¢ kwestionariusz osobowy,



3) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie sSwiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na
stanowisku pracy,

7) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

8) przyja¢ zakres czynnosci do wiadomosci i stosowania.

Dokumenty wymienione w punktach 3-5, przedktada pracownik w kopiach,
ktére ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty
przedstawia pracodawcy do wgladu.

§ 20

Pracownik ma prawo do kontroli przetwarzania danych osobowych
dotyczgcych jego osoby, a zawartych w zbiorach danych, a zwtaszcza prawo
do:

1) uzyskania wyczerpujgcej informacji, czy taki zbior istnieje oraz do
ustalenia administratora danych, adresu jego siedziby i petnej nazwy, a
w przypadku gdy administratorem danych jest osoba fizyczna - jej
miejsca zamieszkania oraz imienia i nazwiska;

2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych
zawartych w zbiorze danych;

3) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza sie w zbiorze dane ich
dotyczgce oraz o tresci tych danych;

4) uzyskania informacji o zrodle, z ktérego pochodzg dane ich dotyczace,
chyba ze administrator danych jest zobowigzany do zachowania w tym
zakresie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub zawodowej;

5) uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych, a w
szczegolnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow,
ktérym dane te sg udostepniane;

6) zgdania  udostepnienia, uaktualnienia, sprostowania  danych
osobowych, czasowego lub statego wstrzymania ich przetwarzania lub
ich usuniecia — jezeli sg one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe
lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbedne do
realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane;

7) wniesienia — mimo ze przetwarzanie danych jest niezbedne do
wypetnienia usprawiedliwionych celéow administratora i nie narusza
praw i wolnosci pracownika:

. umotywowanego zgdania zaprzestania przetwarzania danych ze
wzgledu na swojg szczegdlng sytuacje;
. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych

ich dotyczgcych, jezeli administrator danych zamierza je
przetwarza¢ w sposéb nie zgodny z prawem.



2.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 mogg skorzystaé z prawa do informacji
wymienionych w punktach od 1) do 5), nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 21

Pracownikom zabrania sie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

spozywania/przyjmowania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych,
srodkow odurzajgcych lub substancji psychotropowych,

palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjgtkiem miejsca do tego
przeznaczonego,

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

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedgcych wtasnoscig pracownika,

wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatbw pracodawcy,
niezgodnie z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang
praca,

noszenia ubiorow niedbatych lub wyzywajgcych

§ 22

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku  urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust.
1 ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwiocznie
rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i
3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§ 23

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany
sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalno$ci gospodarcze;.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ Dyrektorowi
Urzedu, oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30
dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nie ztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest
naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113
Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.
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Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.

§ 24

Na zagdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ziozyc
oswiadczenie o stanie majgtkowym.

Analizy danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje Dyrektor PUP.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, skitada oswiadczenie o stanie
majgtkowym wediug wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na
podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 141, poz. 1591, z pézn. zm.) dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby
zarzgdzajgcej i cztonka organu zarzgdzajgcego gminng osobg prawng oraz
osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu woijta.

§ 25

Komputer stuzy do celéw stuzbowych. Pracodawca ma prawo wglgdu do
danych w nich zapisanych.

Dopuszcza sie ograniczony uzytek prywatny powierzonego sprzetu
komputerowego jezeli wymagajg tego okolicznosci.

§ 26

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z
mocy prawa.

W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci
potowy wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego
aresztowania.

W  przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego  pracownikowi nalezy wypfaci¢ pozostatg czesc
wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania
karnego.

§ 27

Stosunki pracy pracownikdw samorzgdowych ulegajg rozwigzaniu na
zasadach i w terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach
samorzgdowych i w Kodeksie pracy.

W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,
pobranych materiatow, wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp.
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§ 28

Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w
szczegolnosci:

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

7)

zte i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z
zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

nieobecnos¢ w pracy, spoznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz klientow,
niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 29

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art.
52 § 1 pkt. 1 KP uwaza sie w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
miejscu pracy,

stawienie sie do pracy pod wptywem sSrodkéw odurzajgcych lub substancii

psychotropowych i uzywanie srodkow odurzajgcych lub substancji
psychotropowych w miejscu pracy,
uporczywe naruszanie przepisow | zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych,

§ 30

Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze pracownik znajduje sie pod
wptywem substancji psychoaktywnych (alkoholu, narkotykow,
psychotropowych srodkéw farmakologicznych), bezposredni przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i
przebywania na terenie Urzedu.

Na Zzgdanie pracownika, w odpowiedniej wyspecjalizowanej placowce
medycznej, przeprowadza sie badania niezbedne do ustalenia zawartosci
substancji psychotropowych w organizmie. Badania przeprowadza sie na
koszt pracodawcy.

W wypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 nietrzezwosci
pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigzajg pracownika.

Jezeli zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
przeprowadzenie kontroli zleca sie Policji.
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ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§ 31

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyciji
pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania
pracy.

Calty czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 32

U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z
zasady srednio pieciodniowego tygodnia pracy.

Pracownik ma prawo do co najmniej 1l-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej  35-godzinnnego
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Do celdéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od
godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

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

§ 33

Czas pracy pracownika nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na
tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczyé 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc kalendarzowy.

Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajgcag lub wypoczynek . Czas przerwy wynosi 15 minut i
jest wliczony do czasu pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
odpowiada proporcjonalnie czesci etatu na jaki zostat zatrudniony.

Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikdéw opiekujgcych sie dzieckiem
do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody nie moze przekraczac 8
godzin na dobe.
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10.

11.

=

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej, jak rowniez bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§ 34

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

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonujg prace od
poniedziatku do pigtku w godz. 14.00 — 22.00.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego wykonujg
Swojg prace od poniedziatku do pigtku w godz. 6.00 — 12.00.

§ 35

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 - 6.00.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajgcej z zasadniczego wynagrodzenia.

§ 36

Przez prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§ 37

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

§ 38

Pracownicy zarzgdzajgcy urzedem, tj. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwna
Ksiegowa oraz Kierownicy referatdow, wykonujg w razie koniecznosci, prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.
Pracownikom wymienionym w ust. 1, za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w niedziele i Swieto 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.
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ROZDZIAL VIl
PORZADEK PRACY

§ 39

Kazdy pracownik ma obowigzek podpisac liste obecnosci, potwierdzajgc przybycie
do pracy.

§ 40

Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator z napisem:
Powiatowy Urzgd Pracy w Raciborzu, imieniem i nazwiskiem oraz nazwag
zajmowanego stanowiska.

§ 41

Lista obecnosci znajduje sie w Sekretariacie Urzedu, ktéra jest wyktadana w holu
urzedu ( na | pietrze ) 30 minut przed rozpoczeciem pracy.

§ 42
Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie

godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 43

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpi¢ za zgodg pracodawcy,
badz osoby przez niego upowaznione;j.

§ 44
Wszelkie wyj$cia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody przetozonego, odnotowywane sg w ,Rejestrze wyjs¢ stuzbowych” oraz
.Rejestrze wyjs¢ prywatnych”, ktére znajdujg sie w sekretariacie urzedu.

§ 45
Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany

odpracowac. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.
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§ 46

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i
dokumenty zgodnie z politykg bezpieczenstwa obowigzujgcg w Urzedzie.

§ 47

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpi¢ w
uzasadnionych przypadkach na specjalne zlecenie przetozonego lub za jego zgoda.

2.

§ 48

Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
Ewidencje te udostepnia sie pracownikowi na jego zgdanie.

ROZDZIAL VI
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 49

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka tgcznosci albo drogg pocztowg, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
Zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w przepisach dotyczgcych
Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa pracownik obowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania , chyba Ze niedostarczenie
zaswiadczenia w tym terminie nastgpito z przyczyn niezaleznych od
ubezpieczonego. Powyzsze nie uchybia obowigzkowi, o ktérym mowa w ust.
2.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potgczonej z
brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Nieobecnos$¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie
sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,
decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
osSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia Zlobka, przedszkola Iub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza,

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 — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

w razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa
w ust. 5 punktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic¢
nieobecnos¢ doreczajgc stosowny dokument.

§ 50

W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
Dyrektora Urzedu, celem usprawiedliwienia spdznienia.

§ 51

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

§ 52

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe, Dyrektor Urzedu moze
udzieli¢ dodatkowego urlopu szkoleniowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na warunkach okreslonych w przepisach dotyczgcych zasad i
warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnego

dorostych.

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

3. Urlop szkoleniowy moze by¢ udzielony pracownikowi w kazdej fazie nauki.

4. Ustalenie wymiaru urlopu o ktérym mowa w ust. 1 oraz szczegotowe prawa i

obowigzki stron, bedg okreslone umowg zawartg pomiedzy pracownikiem a
Dyrektorem Urzedu.
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§ 53

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia. Akceptacji zwolnienia dokonuje Dyrektor Urzedu.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba Zze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 54

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Dyrektora Urzedu.

§ 55
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) 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,

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

3) wezwanego W celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, w postepowaniu sgdowym;
taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

§ 56

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, ktérym mowa w § 55
pracodawca wystawia zaswiadczenie okreslajgce  wysokos¢  utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§57

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.
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2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepujgcych po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia
zdarzenia.

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

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

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

§ 58

W sprawach nie uregulowanych stosuje sie przepisy Rozporzgdzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996r., Nr 60, poz.
281 z p6zn. zm.) oraz inne obowigzujgce akty prawne.

ROZDZIAL IX
URLOPY

§ 59

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

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

3. Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i
zaakceptowanym przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora Urzedu.
4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 Kkolejnych dni
kalendarzowych.
§ 60
1. Osobie  zaliczonej do znacznego Ilub  umiarkowanego  stopnia

niepetnosprawnosci, przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
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2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po
przepracowaniu 1 roku, po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia
niepetnosprawnosci.

§ 61

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego rozktad
czasu pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktorych nie ma obowigzku wykonywania
pracy, urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Wymiar urlopu ma charakter proporcjonalny.

§ 62

Urlopy udzielane sg na podstawie wnioskow pracownikow w taki sposob, aby
zapewnic¢ normalny tok pracy.

§ 63

Urlop nie wykorzystany pracownik obowigzany jest wykorzystac¢ najpdzniej do konca
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 64

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy.

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

4. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, wpisuje we

wniosku urlopowym liczbe godzin urlopu, jakg przepracowatby w tym okresie
zgodnie z obowigzujgcym go harmonogramem.

5. Za wtasciwg organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

§ 65
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zgdanie w terminie przez
siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zgtasza

zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu
bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy Urzedu, a nastepnie —
niezwtocznie po powrocie do pracy — obowigzany jest ztozy¢ wniosek o urlop
na zadanie.

3. Dni  wykorzystane w ramach urlopu na Zzgdanie sg odliczane od
przystugujgcego urlopu wypoczynkowego.

20



§ 66

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzielic mu urlopu
bezptatnego

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

Whniosek powinien zawiera¢ czas trwania urlopu bezptatnego.

W razie pdzniejszego zgtoszenia wniosku, niz w terminie okreslonym w ust 2,
urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika,
jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi i nie
spowoduje zaktécenia pracy Urzedu.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inacze;j.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogag
przewidzie¢ dopuszczalno$s¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.

§ 67

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym
porodzie,
2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym
porodzie,
5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie.
Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego mogg przypada¢ przed
przewidywang datg porodu.
Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem
az do wyczerpania okresu ustalonego w ust 1.
Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu; w
takim przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie
pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.
Pracownica zgtasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z
czesci urlopu macierzynskiego, najpozniej na 7 dni przed przystgpieniem do
pracy; do wniosku dotgcza sie zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajgcego
pracownika-ojca wychowujgcego dziecko, potwierdzajgce termin rozpoczecia
urlopu macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku o
udzielenie urlopu, przypadajgcy bezposrednio po terminie rezygnacji z czesci
urlopu macierzynskiego przez pracownice.
Po wykorzystaniu przez pracownice po porodzie urlopu macierzynskiego w
wymiarze 8 tygodni, pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko przystuguje
prawo do czesci urlopu macierzynskiego odpowiadajgcej okresowi, w ktérym
pracownica uprawniona do urlopu wymaga opieki szpitalnej ze wzgledu na
stan zdrowia uniemozliwiajgcy jej sprawowanie osobistej opieki nad
dzieckiem.
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W przypadku, o ktorym mowa w ust 6, urlop macierzynski pracownicy
przerywa sie na okres, w ktérym z takiego urlopu korzysta pracownik-ojciec
wychowujgcy dziecko.

taczny wymiar urlopu macierzynskiego w okolicznosciach, o ktérych mowa w
ust. 6 i w ust. 7, nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust 1.

W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi-
ojcu wychowujgcemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czesci
tego urlopu.

§ 68

Pracownica ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego w wymiarze:

1) do 6 tygodni - w przypadku, o ktérym mowa w § 71 ust 1 pkt 1,

2) do 8 tygodni - w przypadkach, o ktérych mowa w § 71 ust. 1 pkt 2-5.

Dodatkowy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo, w wymiarze

tygodnia lub jego wielokrotnosci, bezposrednio po wykorzystaniu urlopu

macierzynskiego.

Dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela sie na pisemny wniosek

pracownicy, sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem

korzystania z tego urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek

pracownicy.

Pracownica uprawniona do dodatkowego urlopu macierzynskiego moze tgczyc¢

korzystanie z tego urlopu z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego

urlopu w wymiarze nie wyzszym niz potowa petnego wymiaru czasu pracy; w

takim przypadku dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela sie na

pozostatg czes¢ dobowego wymiaru czasu pracy.

W przypadku okreslonym w ust 4 podjecie pracy nastepuje na pisemny

wniosek pracownicy, sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed

rozpoczeciem wykonywania pracy, w ktorym pracownica wskazuje wymiar

czasu pracy oraz okres, przez ktéry zamierza tgczy¢ Kkorzystanie z

dodatkowego urlopu macierzynskiego z wykonywaniem pracy; pracodawca

jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy.

Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystgpit do sadu

opiekunczego z wnioskiem o0 wszczecie postepowania w sprawie

przysposobienia dziecka lub ktory przyjat dziecko na wychowanie jako rodzina

zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej zawodowej nie spokrewnionej z

dzieckiem, bedzie miat prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego

w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku przyjecia jednego dziecka,

2) 31 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

3) 33 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

4) 35 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

5) 37 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjecia pieciorga i wiecej
dzieci (nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu
obowigzku szkolnego, nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku
zycia. Jezeli ww. pracownik, przyjat dziecko w wieku do 7 roku zycia, a
w przypadku dziecka, wobec ktdérego podjeto decyzje o odroczeniu
obowigzku szkolnego, do 10 roku zycia, bedzie miat prawo do 9 tygodni
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego. Pracownik ten bedzie
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miat takze prawo do dodatkowego urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego).

§ 69

Przepisy § 72 stosuje sie odpowiednio do pracownika-ojca wychowujgcego
dziecko:

1) w przypadku, o ktorym mowa w § 71 ust. 4,

2) w razie wykorzystania urlopu macierzynskiego przez pracownice.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik-ojciec wychowujgcy
dziecko wskazuje we wniosku termin zakonczenia urlopu macierzynskiego
przez pracownice.

§ 70

Pracownik-ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w
wymiarze 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12
miesigca zycia.

Urlopu ojcowskiego udziela sie na pisemny wniosek pracownika-ojca
wychowujgcego dziecko, sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢
wniosek pracownika.

§71

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem, nie diuzej jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia. Do
szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy
zatrudnienia.

Pracownik majgcy okres zatrudnienia okreslony w ust. 1, bez wzgledu na to,
czy korzystat z urlopu wychowawczego przewidzianego w tym przepisie, moze
skorzystac¢ z urlopu wychowawczego w wymiarze do 3 lat, nie dtuzej jednak
niz do ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia, jezeli z powodu stanu zdrowia
potwierdzonego  orzeczeniem 0  niepetnosprawnosci lub  stopniu
niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika.

Rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajgcy warunki do korzystania z urlopu
wychowawczego mogg jednoczesnie korzysta¢ z takiego urlopu przez okres
nie przekraczajgcy 3 miesiecy.

Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czesciach

§72

Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

1)
2)

w kazdym czasie - za zgodg pracodawcy,
po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpozniej na 30 dni przed
terminem zamierzonego podjecia pracy.
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§ 73

Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym mogtby korzysta¢ z takiego urlopu.
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§74
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 75
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg =zatrudnieni, z uprawnien
okreslonych w § 35 ust. 8 dla pracownikdw opiekujgcych sie dzieckiem do

ukonczenia przez nie 4 roku zycia, § 35 ust 10 § 72 ust. 1, § 75-78, moze korzystac
jedno z nich.

§ 76
W kwestiach dotyczgcych urlopu macierzynskiego i ojcowskiego, nieuregulowanych
W niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Dziatu 6smego — Uprawnienia
pracownikow zwigzane z rodzicielstwem, Kodeksu Pracy.

§77
W Referacie ds. organizacyjno- administracyjnych prowadzi sie dla kazdego

pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje sie wszystkie zwolnienia
od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

ROZDZIAL X
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 78

=

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do rgk pracownika.

2. Jezeli pienigdze za wynagrodzenie odbierane sg osobiscie przez inng osobe ,
pracownik ma obowigzek wystawic tej osobie petnomocnictwo na pismie. Musi
ona zawierac¢ takie informacje jak: dane personalne osoby upowaznionej oraz
informacje, za jaki okres czasu pobiera ona wynagrodzenie. Upowaznienie
mozna wystawi¢ jednorazowo lub na czas nieokres$lony. Jezeli upowaznienie
nie zawiera tej informacji to w domysle oznacza zgode na jednorazowe
pobranie. Kopie wymienionego petnomocnictwa pracownik powinien wczesniej
ztozy¢ osobiscie w kasie Urzedu.

3. Wynagrodzenie moze byC wyptacane przelewem na konto bankowe

pracownika. Pracownik musi w tym celu przedstawi¢ pisemng dyspozycje do
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przekazywania wynagrodzenia za prace na swoOj rachunek bankowy oraz
podajgc przy tym nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4. Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy nie nalezgcy do
pracownika wymaga przedstawienia na piSmie nowego numeru konta i danych
personalnych wiasciciela bez koniecznosci pisania upowaznienia czy jego
osobistej obecnosci.

5. Wynagrodzenie za prace, ptatne raz w miesigcu, wyptaca sie z dotu, w
ostatnim dniu kazdego miesigca.

6. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wypfaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

7. Termin wyptaty wynagrodzenia moze byC przesuniety na jeden z pieciu
ostatnich dni miesigca, jezeli przemawiajg za tym wzgledy spoteczno —
gospodarcze.

§ 79

Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz inne Swiadczenia zwigzane z pracg i
zasady ich przyznawania ustala ,Regulamin wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu”.

ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 80

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

§ 81
Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP:

1) pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

2) pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§ 82
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

2) zapewniC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie i kontrolowac wykonanie tych polecen.

3) zapewni¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych.
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4)
5)
6)
7

8)

zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym.

przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp.

zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spotecznego
inspektora pracy.

zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

Organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 83

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1)

2)

3)

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na

poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o

zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych

zdrowiu i zyciu pracownikéw,

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania

lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

pracownikach wyznaczonych do:

. udzielania pierwszej pomocy,

. wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji pracownikow.

§ 84

Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowacC pracownikdéw na kontrolne i okresowe
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.
W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikow z
ryzykiem zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy w Urzedzie.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos¢ przepisdw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzyku
zawodowym wigzgcym sie z wykonywang praca.

§ 85

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp osobie na utworzonym w
Urzedzie stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz wyznacza pracownika do udzielania
pierwszej pomocy, a takze do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 86

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegodlnosci pracownik zobowigzany jest:

26



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

8)

przestrzegac¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,

uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz
innym zleconym badaniom lekarskim,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

wspotdziataC z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

niezwtocznie zawiadamiac przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec pracownikéw, a
takze inne osoby znajdujgce sie w regionie zagrozenia 0O grozgcym
niebezpieczenstwie.

§ 87

Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprzet ochrony osobistej
oraz obuwie robocze zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy.
Wykaz rodzajéw srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzywania,okreslajg wprowadzone
zasady gospodarowania odziezg roboczg, wyptacania ekwiwalentu
pracownikom uzywajgcym wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
wyptacania ekwiwalentu pienieznego za wydtuzone uzywanie odziezy i obuwia
roboczego.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 88

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w
procesie pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu , stawienie sie do pracy pod wptywem sSrodkow
odurzajgcych lub substancji psychotropowych i uzywanie $rodkdéw
odurzajgcych lub  substancji psychotropowych ~w  miejscu  pracy,
nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, stosuje sie kary
przewidziane w Kodeksie pracy. Karami porzgdkowymi s3g:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, stawianie sie do pracy w stanie
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nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezng. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i
za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wieksza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgczne kary pieniezne nie mogg
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potrgcen o ktérych mowa w art. 87§81 pkt 1-3
Kodeksu Pracy.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawca zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

§ 89

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,
przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywania zadan Urzedu, mogg byc¢
przyznawane nagrody i wyréznienia.

Szczegotowe warunki dotyczgce nagréd pienieznych oraz zasady ich
przyznawania ustalajg ,Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Raciborzu” oraz , Regulamin Nagréd Powiatowego Urzedu
Pracy w Raciborzu.

ROZDZIAL XIll
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 90

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.

Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie Rozporzgdzenie Rady Ministrow w
sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet z 10.09.1996r. (Dz. U. z 1996r, Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.).
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ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§91
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzgdzenia.

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.
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