Zalgcznik Nr 1 do zarzqdzenia nr 6/2026
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryficach z dnia 12,06.2026 1.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GRYFICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogdélne

§1.

Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach zwany dalej Regulaminem ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gryficach.

§ 2.

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

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

¢ pracodawcy lub wrzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach
reprezenfowany przez Dyrektora;

¢ Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryficach;

e bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé: kierownika dziatu, Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryficach, Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryficach, koordynator dziatu;

¢ stanowisku urz¢dniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 4.

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

§5.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegblowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.




Rozdzial I1
Sluzba przygotowaweza

§ 6.

. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prac¢ zawiera si¢ ha czas
okredlony, nie diuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem,

. Przez osobe podejmujgeg po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla wezesniej

zatrudniona jako pracownik samotzadowy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
diuzszy niz 6 miesigey, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§7.

. Dla pracownika, o ktorym mowa w paragrafie poprzedzajacym, w czasie trwania zawarte)

Z nim umowy o prace na czas okre$lony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

. Decyzje w sprawie skierowania do sluzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach, biorgc pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajagcych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacying, w ktérej pracownik

jest zatrudniony, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach moze zwolnié
z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosei umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika,

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wylacza stosowania ust. 6.
. Szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koniczacego te stuzbe, okresla Zarzadzenie Nr 3/2025 Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Gryficach z dnia 06 lutego 2025 roku. w sprawie: sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryficach,

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

nowej umowy o pracg, pracownik sklada slubowanie o treici i na zasadach okreélonych
w art, 18 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 111

Przeniesienie na inne stanowisko pracy i czasowe powierzenie wykonywania innej pracy

§ 8.

1. Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki,

moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny).




2. Przeniesienie moze nastgpi¢ na wniosek bezposredniego przelozonego zlozony do
Dyrektora urzedu w formie papierowej lub elektronicznej

§9.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzgdu, pracownikowi mozna powierzyé, na okres do 3
miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie
stosowne do wykonywane;j pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 10.

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

2. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

§ 11.

W przypadku przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej jednostki jego akta osobowe wraz 7z pozostalg
dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki,
w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 12.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosei do:

1. zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniamt;

2. organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu vzdolnien i kwalifikacji pracownikdw;

3. szanowania godno$ci i innych doébr osobistych pracownika, w szczegdlnosci przez
uptzedzenie pracownikow, iz:

a) siedziba urzedu oraz teren woké! budynku jest monitorowany przez system
monitoringu wizyjnego za  podrednictwem  kamer przemystowych.
Administratorem danych osobowych w postaci wizerunku jest Powiatowy Urzad
Pracy w Gryficach. Dane przetwarzane sg w celu zapewnienia bezpieczenstwa osdb
i mienia pracownikow, klientéw urzedu, oraz innych oséb znajdujacych si¢ na
terenie urzedu, w szczegdlnoéci na okoliczno$é: dewastacji, kradziezy,
pozaru(podpalenia),ataku terrorystycznego oraz innych zdarzen, a takze w zwigzku
z wydaniem i zwrotem kluczy. Monitorowany teren jest oznaczony odpowiednimi
znakami;

b) nagrania monitoringu przetwarzane sg wylgcznie dla celéw okreslonych w lit. a
przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace od daty nagrania. W przypadku, w ktérym
nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawic
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11,

12.

prawa lub pracodawca powziglt wiadomo$é, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postgpowaniu, powyzszy termin przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania. Po uplywie ww. terminu nagrania monitoringu ulegajg
automatycznemu zniszczeniu poprzez ich nadpisanie;

¢) o przyslugujacym pracodawcy prawie monitoringu poczty elektroniczne]
i informacji zapisanych na komputerach sluzbowych pracownikow w celu
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej peine wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy;

d) materiaty pozyskane w trakcie monitoringu sa wykorzystywane wylgcznie w celu
wskazanym w lit, ¢;

e) monitoring jest prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencji i innych
débr osobistych pracownikow;

f) monitoring poczty elektronicznej i monitoring komputera realizowany jest poprzez
kontrolg czasu i rodzaju czynnosci dokonywanych przez pracownika, sposobu
uzytkowania programoéw 1 aplikacji, rodzaju operacji dokonywanych
z wykorzystaniem przeno$nych nos$nikow danych, rodzaju dokonywanych
wydrukdéw, rodzaju i legalnosct uzywanego oprogramowania, transferu sieciowego;

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoéci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

przeciwdzialania mobbingowi;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpicczefistwa i higieny pracy oraz kicrowania ich na
pr oﬁlaktyczne badania lekarskie;

terminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia;

zaspokajania w miar¢ posiadanych §rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspolzycia,
informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca,

przetwarzania danych osobowych pracownika, zgodme z wymogami przepiséw o ochronie
danych osobowych;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow.

§ 13,

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wrgezyé pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgceia pracy.

Szczegolowe czynnosci wykonywane przez pracownika okreslone sa w zakresie ¢czynno$ci,
ktéry jest integralng czedcig umowy o prace.

Zakresy czynnofci, dla poszczegdlnych pracownikéw obowigzani sg opracowaé
bezposredni przelozeni, i po zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu, przekazujg je
pracownikom. Pracownik przyjmuje przedstawiony zakres do wiadomosci i stosowania
skladajagc wiasnorgczny podpis w oznaczonym miejscu na obydwdch egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje stanowisko ds. kadr.
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5. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie,
nie p6zniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy;

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia;
innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych;
wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
i przyznawania;

obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym ¢ wymogach
formalnych, diugosci okresdéw wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okreséw wypowiedzenia w
dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okreséw wypowiedzenia;

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

ukiadzie zbtorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspélne organy lub instytucje — nazwie takich organéw lub instytuciji.
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryficach o aktualnym regulaminie pracy
obowiazujgeym w jednostce;

nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
o0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skladki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwiazanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce;
nie dotyczy to przypadku, w ktdrym pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spolecznego.

§ 14.

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywad te zarzgdzenia.
Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

2.

Rozdzial V
Prawa i obowigzki pracownika

§ 15.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci do:




1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisdéw prawa,;

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

3) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku w Urzedzie;

4) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) poddawania si¢ badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym, kontrolnym,
(w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajaca dluzej niz 30
dni) oraz innym zleconym badaniom lekarskim;

6) dbania o dobro Urzedu, - chronigc mienie oraz zachowujac w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ Urzad na szkode;

7) stalego podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzegania zasad wspdlzycia spolecznego

9) zachowania si¢ z godnoéclq W migjscu pracy i poza nim;

10) zachowanie uprzejmoéci i Zyczliwosci w kontaktach ze zw1crzchn1kam1
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

11) zachowania uprzejmosei 1 zyczliwosei w kontaktach z klientami Urzedu a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obshugi;

12) wykonywania zadah sumiennie, sprawnie, bezstronnie, zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze
i do$wiadczenie zawodowe;

13) wykonywanie polecen przelozonego w sposéb sumienny i staranny,

14) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz §rodkdéw ochrony indywidualnej, wylgcznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych;

15) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z pracg w urzgdzie,
ujawnienie ktérych mogloby narazié¢ pracodawce lub inne osoby na szkodg;

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

17yuzywania narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

18) nalezytego zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy;

19) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

20)informowania organéw, instytucji i o0séb fizycznych oraz udostepniania
dokumentdéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udostgpniania informacji publicznej;

21)niezwlocznego zawiadamiania stanowiska ds. kadr o wszelkich zmianach
dotyczacych danych osobowych;

22)w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozenia
szczegblne) starannos$ci w celu ochrony intereséw osob, ktorych dane dotycza,
a w szczegolnosci zapewnic, aby dane te byly:

a. przetwarzane zgodnie 2z wymogami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U, UE. L. 22016
r. Nr 119, str. 1 z p&zn. zm.) oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

b. zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie poddawane
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
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¢. przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych
dotycza.

§ 16.

. Pracownicy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw, majg prawo tworzy¢

organizacje i przystepowac do tych organizacii.

. Zasady tworzenia t dzialania organizacji, o ktdrych mowa w ust.1, okresla ustawa

o zwigzkach zawodowych oraz inne przepisy prawa.

§17.

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

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

2) wypelnié kwestionariusz osobowy;

3) przedtozyé niezwlocznie §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw,
a takze inne dokumenty niezb¢dne do okreélenia uprawnier pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa fub dyplomy ukofczenia szkoly;

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgee kwalifikacje zawodowe;

6) zapoznad si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy;

7) ukoficzy¢ szkolenie w .zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych;

8) przyjaé zakres czynnodci do wiadomosci i stosowania.

. Dokumenty wymienione w ust.1 pkt. 3-5, przedklada pracownik w kopiach, ktore ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia pracodawcy do
wgladu,

§ 18,

. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania/przyjmowania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych, srodkéw
odurzajgcych lub substancji psychotropowych;

2) palenia tytoniu na terenie zakiadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnodcig pracownika;

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen bedgcych wiasnoscig
pracodawcy;

6) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materialdéw pracodawcey, niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnoéci nie zwigzanych z wykonywang praca;

7) naruszania zasad ochrony danych osobowych;

8) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzgdzen bedgcych pod napieciem;

9) samowolnego demontowania czgéci urzgdzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

10) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych;
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11) noszenia ubioréw niedbatych lub wyzywajacych.

§ 19,

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kicrowniczym stanowisku

wrzgdniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywaé zaj¢é pozostajgcych w sprzecznodci Iub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejizenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi
z ustawy.,

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1

ktoregokolwiek z zakazdw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢
go ze stanowiska.

§ 20.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnogci
gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dzialalnodci gospodarczej pracownik jest obowigzany okre§lié
jej charakter, Pracownik ten jest rowniez obowigzany skladaé odrgbne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.

Pracownik , o ktéorym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozyé kierownikowi jednostki,
w ktérej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia podj¢cia dzialalnosei gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
W przypadku nie zlozenia w terminie oéwiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust, 1, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢
odpowiednio,

Podanie nieprawdy lub zatajeniec prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnoci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 21.

Na zgdanic osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oéwiadczenie o stanie majgtkowym.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sklada o§wiadczenie na podstawie ustawy z 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684 z pdzn. zm.).

§ 22,

Komputer stuzy do celéw sluzbowych. Pracodawca ma prawo wgladu do danych w nich
zapisanych.

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




§23.

1. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzgdowych i w Kodeksie
pracy.

2. W razie rozwiazania lub wygaséniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczyé sie z pracodawcyg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp.

§ 24.

1. Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegblnosci:
1) zleiniedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) nieobecno$¢ w pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;
3) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
4) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspéipracownikdw oraz klientow;
5) niewykonywanie polecen przetozonych;
6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 25.

1. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §

1 pkt. 1 XP uwaza si¢ w szczegoélnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosc¢
W pracy;

2) stawienie si¢ do pracy w stanic nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy; _

3) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajgcych lub substancji
psychotropowych i uzywanie érodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy; ‘

4) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Rozdzial VI
Czas pracy

§ 26.

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

2. Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika wlicza sig¢ do
czasu pracy chyba, ze szkolenie jest na wniosek pracownika.

3. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.




§ 27.

1. W Powiatowy Urzedzie Pracy w Gryficach obowigzuje podstawowy i zadaniowy
system czasu pracy.
2. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach wykonuja pracg od poniedziatku do
pigtku.
3. Pracownicy zatrudnieni sg:
1) w podstawowym systemie czasu pracy, ktéry obejmuje rozklad czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:00 do 15:00,

2) wzadaniowym systemie czasu pracy, ktory polega na tym, ze pracownik jest rozliczany
z ilodei zadad, ktére wykonal, nie za$ z czasu, ktéry musial po§wieci¢ na swoja pracg.

4. W szczegbéinych okolicznosciach dla pracownika Iub dla grupy pracownikéw, na ich
whniosek lub po uprzednim ich powiadomieniu, pracodawca moze ustali¢ inny niz okreélony
w ust. 1 system czasu pracy.

5. W Urzedzie obowigzuje czteromiesieczny okres rozliczeniowy. Okres rozliczeniowy
liczony jest w kolejnych miesiecznych okresach poczawszy od poczatku roku
kalendarzowego.

§ 28.

1. Dia pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy ustala sig dni
i godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy od poniedzialku do piatku od godziny 07:00 do
godziny 15:00.

2. Rozklad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustala sig
indywidualnie dla kazdego pracownika.

§ 29.

Przyjmowanie klientdéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryficach obywa si¢ w godzinach
pracy Urzedu.

§ 30.

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

2. Pracownikowi przyshuguje:

1) w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwalnego odpoczynku oraz co
najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego,

2) 15 minutowa przerwa w pracy wliczanej do czasu pracy jezeli dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

3) dodatkowa 15 minutowa przerwa w pracy liczona do czasu pracy jezeli dobowy
wymiar czasu pracy jest dhuzy niz 9 godzin.

3. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pdtgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda, Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane lgcznie.

5. Czas rozpoczgeia i zakonczenia przerwy ustalajg kierownicy dzialéw w porozumieniu
z pracownikami, zapewniajac mozliwos¢ sprawnej obstugi interesantéw.




k.

Podczas przerwy pracownicy maja do dyspozycji pomieszczenie socjalne,

§ 31,

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21.00 - 7.00.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokodci okreslonej przepisami
0 wynagrodzeniu.

§ 32,

Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomi¢dzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

10.

il.

Rozdzial VI
Porzadek pracy

§ 33.

Jezeli wymagajg tego potizeby Urzedu, na polecenie przelozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i §wicta.
Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione przez bezposredniego
przelozonego wymaga uzyskania zgody Dyrektora PUP.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcych sig
dzieémi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przysituguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.
Kazdy pracownik ma obowigzek podpisaé liste obecnosci, potwierdzajge przybycie do
pracy.

Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

1) list¢ obecnosci;

2} ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych;

3) ewidencje wyjazdéw — delegaciji sluzbowych;

4) ewidencje zwolnien z pracy oraz ckreséw nieobecnosci w pracy.

Brak podpisu na liscie obecno$ci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy, oznacza
nieobecno$é wymagajaca wyjasnienia,
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$é usprawiedliwiona.
Liste obecno$ci i zbiory ewidencyjne wyszczegélnione w ust. 6 prowadzi Duzial
Organizacyjno-Administracyjny.

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

Wszelkie wyjs$cia w godzinach pracy, tak sluzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przetozonego, odnotowywane sg w ,,Rejestrze wyjsé stuzbowych” oraz , Rejestrze wyjsé
prywatnych”, ktdre znajduja si¢ odpowiednio w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
oraz u bezposredniego przelozonego.




12.

13.

14.

Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany

odpracowaé. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

W razie nieobecnodci Kierownika Dzialu zastepuje go pracownik wyznaczony przez

Dyrektora.

Kierownik dziatu w czasie nieobecnoéci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnoém pracownika
niecbecnego pomig¢dzy innych pracownikow;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy nicobecnego pracownika przez
innych pracownikdéw, zgtasza ten fakt swemu przelozonemu, ktéry podejmuje decyzje
w tym zakresie.

Rozdzial VII
Nieobecnofci i inne zwolnienia od pracy

§ 34.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosct

i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobidcie lub przez inna osobg,

telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznoéci albo drogg pocztowa, przy
czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego. (E-gwolnienie,
zwalania z obowiqzku dostarczenia papierowego twolnienia, ale nie zwalnia z obowigqzku
informacyjnego).

Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z ptzyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych
koniecznoéé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia 7lobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej
dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane pirzez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) za$wiadczenie stacji kewiodawstwa o oddaniu krwi;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

4. W razie nieobecnoéci pracownika w pracy z przyczyn , o ktérych mowa w ust. 3:




1) punkt 1-2, pracownik jest zobowigzany dostarczyé pracodawcy stosowny dokument
nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania;
2) punkt 3-6, najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

Rozdzial VIII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 35.

1. Pracownikowi przysiuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezb¢dna natychmiastowa obecno$é
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia.

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

3. Pracownik zobowigzany jest ztozyé wniosek o zwolnienie z pracy, o ktorym mowa w ust,
1 najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 36.

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym urlop szkoleniowy i ewentualne
dodatkowe $wiadczenia, okreslajg art, 103! - 103% Kodeksu pracy oraz odrgbne porozumienia

zawarte na pismie.
§ 37.

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

2. Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego potwierdza kontrahent, hotel, organizator
szkolenia, bezposredni przelozony pracownika lub specjalista ds. kadr - dokonujac
stosownego zapisu na delegacji.

§ 38.

1. W szczegélnosei pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wladciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, w postgpowaniu sagdowym, lgczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, ktérym mowa w ust. 1,
pracodawca wystawia zaswiadczenie okreslajgce wysokoéé utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od wlaéciwego organu rekompensaty




pienieznej z tego tytulu — w wysokoéci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

§ 39.

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika jezeli obowigzek taki wynika
z przepis6w Kodeksu pracy, przepisdw wykonawezych do kodeksu albo innych przepisow
prawa.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ 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 siosiry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpoérednig opieka.

3. Pracownik powinien udowodnié okolicznosei, o ktérych mowa w ust, 1, przedstawiajac
stosowne dokumenty przy skladaniu wniosku albo niezwlocznie po podjgciu pracy po
zwolnieniu,

4, Zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 1i 2, udzielane sg na pisemny wniosek
pracownika, za$§ w naglych wypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.

§ 40.

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

§ 41,

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okre$lonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zizec sig
prawa do urlopu.

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

3. Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez Dyrektora Urzedu, zgodnice z planem urlopow.,

4, Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze byé udzielony poza planem urlopéw.

5. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznione;j).

7. Urlop niewykorzystany z powodu: czasowej niezdolnoéci do pracy, wskutek choroby,
odosobnienia z powodu choroby zakaznej, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzysniskiego, pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminte pdZniejszym.

8. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy wykorzystaé najpdzniej do 30
wrzednia roku kalendarzowego nastgpujacego po roku, w ktérym pracownik nabyla do
niego prawo.




9.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy lub w réwnowaznym
systemie czasu pracy, bezposredni przelozony wpisuje we wniosku urlopowym liczbe
godzin urlopu, jaka pracownik przepracowatby w tym okresie zgodnie z obowigzujacym go
harmonogramem.

10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia jakie by otrzymywal,
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gdyby w tym czasie pracowat.

§ 42.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okre$lonego w ust. 1, pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego
urtopu.

W razie pézniejszego zgloszenia wniosku, niz w terminie okre$lonym w ust 2, urlop
bezplatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to
spowodowane szczegdlnymi sytuacjami Zyciowymi i nie spowoduje zaki6cenia pracy
Urzedu,

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sig do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

§ 43.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zadanie” w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wigoej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik moze zglosi¢ wykorzystanie utlopu o ktérym mowa w ust. 1, najpdzniej w dniu
jego rozpoczecia. Forma zgloszenia jest dowolna, z tym, ze niezwlocznie po powrocie do
pracy, pracownik powinien potwierdzié na pisémie wykorzystanie urlopu ,,na zadanie”.
Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopéw,

Dni wykorzystane w ramach urlopu na zadanie udzielane sa w ramach przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego

§ 44.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opicki lub wsparcia osobic bgdacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktdra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych,

Za czlonka rodziny, o kidrym mowa w ust, 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowe]j lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzief przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu.

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewiefistwa
z -pracownikiem lub w przypadku osoby niebgdgcej czlonkiem rodziny — adres
zamieszkania tej osoby.

Okres urlopu opiekuniczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od kidrego zaleza
uprawnienia pracownicze z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia
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§ 45.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu 1 roku,
po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepetnosprawnosci,

§ 46.

Pracownicy — rodzice dziecka majg prawo do urlopu macierzynskiego.

Pracownicy — rodzice dziecka majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania
opieki nad dzieckiem.

Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego.

Pracownicy — opiekunowie dziecka przyjetego na wychowanie majg prawo do urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego.

Pracownicy — rodzice lub opickunowie dziecka zatrudnieni co najmniej 6 miesigcy maja
prawo do urlopu wychowawczego.

Pracownicy — rodzice lub opiekunowie dziecka majg prawo do przerw i zwolnien z pracy
na zasadach okre$lonych w przepisach Kodeksu Pracy art, 187 — 189",

Udziclanie urlopéw o ktérych mowa w ust 1 — 5 odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie Kodeks Pracy .

Rozdzial IX
Uprawnienia pracownikdéw zwigzanych z rodzicielstwem

§47.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za$wiadczeniem lekarskim.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiety w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracach wzbronionej kobietom w cigzy;

2) wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego , ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U.
2017 poz. 796)

§ 48.

Pracownica karmigca dziecko piersig, ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych da czasu pracy.

Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45
minut kazda.




. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie

nie przystugujg. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
pdlgodzinna przerwa.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 na wniosek pracownicy moga byé laczone co moze

skutkowa¢ odpowiednio péZniejszym rozpoczgciem pracy przez nig pracy lub
wezedniejszym konczeniem pracy. We wniosku pracownica wskazuje godziny, w ktdrych
begdzie wykorzystywaé te przerwy.

§ 49.

. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez

jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu
pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy, oraz delegowaé poza stale miejsce pracy.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z zastrzezeniem, ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystaé jedno z nich.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia o k{érym mowa

w ust. 2, decyduje pracownik w pierwszym wniosku skladanym o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

Rozdzial X
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 50.

. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze

od najnizszego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej.

. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

1) wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych;
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej.

§ 51.

. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ na rachunek platniczy pracownika.
2. Pracownik musi w tym celu przedstawi¢ pisemnag dyspozycje do przekazywania

wynagrodzenia za prace na swoj rachunek plathiczy, podajac przy tym nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

§ 52.

. Wynagrodzenie za prace, platne raz w miesigcu, wyplaca sie z dolu, 28 dnia kazdego

miesigca.

. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ w najblizszym terminie

wyplaty wynagrodzenia przypadajgcym po miesigcu, w ktérym praca zostala wykonana.
Dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wynikajace z przekroczenia przecigtnej
tygodniowe] normy czasu pracy wyplaca sie nie pozniej niz w terminie wyplaty
wynagrodzenia za miesigc nastepujacy po zakoiiczeniu okresu rozliczeniowego




3. Wynagrodzenie za czas choroby oraz zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplaca si¢
w najblizszym terminie wyplaty przypadajacym po ustaleniu prawa do $wiadczenia i jego
wysokoéci.

§ S3.

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1)
2)

3)
4)

5)

zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi;

sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznodci
i innych §wiadczen alimentacyjnych;

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kp;

kwoty wyplacone w poprzednim terminie platnoéci za okresy nieobecnos$ci w pracy,
za ktére pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia;

inne naleznodci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

§ 54.

Szczegélowe warunki wynagrodzenia oraz innych $wiadczen zwigzanych z pracg i zasady ich
przyznawania okresla ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Gryficach”,

Rozdzial XI
Bezpieczefistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozZarowa

§ 55.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP:

b

2)

pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie;

pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

3. W szezegblnoéci pracodawca jest obowiazany:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy;,

zapewni¢ przestizeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie
i kontrolowaé wykonanie tych polecen;

uwzgledniaé¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersia
oraz pracownikdw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dzialan
profilaktycznych;

zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia, zapobiegaé wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym,;

przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp;

zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spolecznego inspektora pracy;




7) zapewni¢ $rodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw;

8) organizowac stanowiska pracy zgodniec z zasadami bhp.

§ 56.

. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomo$ci przepiséw bhp, ochrony

przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozeni zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca. '

. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracowmkéw Z ryzykiem

zawodowym wyst¢pujacym na stanowiskach pracy w Urz¢dZIe

. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$é przepiséw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzyku zawodowym wiazacym si¢
z wykonywang pracg .

§ 57.

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegdlnodci pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegaé przepisy i zasady bhp, braé udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych;

- 3) dbad o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzqdek i tad

W miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;

6) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenistwa i higieny
pracy;

7) wspoldziala¢ z pracodawca i1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec pracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w regionie zagrozZenia o grozacym niebezpieczenstwie.

§ 58.

. Pracownikom przydziclana jest nieodplatnie odziez, sprz¢t ochrony osobistej oraz obuwie

robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynniké6w wystepujacych w srodowisku pracy.

Za pranie konserwacje odziezy roboczej pracownicy otrzymujg ekwiwalent pienigzny
w wysokosci ustalonej przez pracodawce,

§ 59.

. Pracodawca kieruje pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz pokrywa ich

petne koszty.
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W przypadku gdy badania profilaktyczne odbywaja si¢ w innej micjscowosci niz
miejscowosé, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub stale miejsce pracy
pracownika, pracodawca zwraca koszty przejazdu na te badania i z powrotem.

Jezeli dojazd na badania odbywa si¢ prywatnym samochodem, zwrot kosztéw nastepuje na
podstawie tzw. kilometréwki, po wezedniejszym wyrazeniu zgody przez pracodawce.
Zwrot kosztow nastgpuje na pisemny wniosek pracownika (zatgcznik nr, 1 do regulaminu),
zlozony w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia badania.

Rozdzial XII
Prace wzbronione pracownikéw mlodecianych oraz kobietom

§ 60.

W Urzegdzie nie zatrudnia si¢ pracownikéw miodocianych.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szezegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takze bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wiecku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko.

Rozdzial XIII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 61.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisdw bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych, stawianic si¢ do
pracy w stanie nietrzezwodci lub spozywanie alkoholu, stawienie si¢ do pracy pod
wplywem srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych i vzywanie $rodkow
odurzajgeych lub substancji psychotropowych w miejscu pracy, nieprzestrzeganie
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.
Karami porzgdkowymi sg;

1) kara upomnienia;

2) kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy Iub
przepisow przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nictrzezwosci [ub
spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé kare pienigzng.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu skiada sie do akt
osobowych pracownika,
Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy u pracodawcy,
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Jezeli zastosowanie kary nastagpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Urzedu,

Rozdzial XIV
Wyrdéznienia i nagrody

§ 62.

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnoéci oraz jakoéci, przyczyniaja si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan Urzedu, mogg byé przyznawane nagrody i wyrdznienia,

Szczegdlowe warunki dotyczace nagrod pienieznych oraz zasady ich przyznawania ustalaja.

Rozdzial XV
Postanowienia koiicowe

§ 63.

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 01.07.2026 .

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieckreslony.

Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie
cO jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

W sprawach nie objgtych niniejszym regulaminem maja zastosowania przepisy Kodeksu
pracy.
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Zalacznik nr. 1 do Regulaminu pracy
Powiatowego urz¢du Pracy w Gryficach

(adres)
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Koszarowa 4
72-300 Gryfice

WNIOSEK O ZWROT PONIESIONYCH KOSZTOW
PODROZY NA BADANIA

Wnoszg o zwrot poniesionych przez mnie kosztéw podrézy na badania lekarskie

NAIASIE . vvvvuiriiieeiniiiinriiinion T PP
(miejscowosd) (migjscowosc)
L vt m e ettt e
(migjscowosd) (miejscowosd)
Wodniu ..o, stawilem/tam si¢ na badania lekarskie do lckarza

medycyny pracy w zwigzku ze skierowaniem wydanym przez pracodawee i poniosiem/am
koszty podrézy w wysokosSci (bilety) ....cooiiiiiii i e
Os$wiadczam, iz odlegtoé¢ z miejsca zamieszkania/pracy do miejsca badan lekarskich wynosi
............................. km. (w obie strony).
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{czytelny podpis)




