Zarzadzenie nr 23/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 14.07.2023 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do ,,Regulaminu pracy Powiatowego Urzedu Pracy

w Jastrzebiu-Zdroju”

Na podstawie art. 104% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.), oraz na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzedu
Pracy w Jastrzebiu-Zdroju oraz § 16 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju

zarzadzam:

§1

W ,Regulaminie pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju” wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 33/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju z dnia
17.12.2010 r., zmienionym Zarzadzeniem nr 23/2011 z dnia 17.12.2011 r.

zastgpi¢ § 7 i nada¢ nowe brzmienie o nastepujgcej tresci:

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1.

© o~

10.
11.

12.

13.

zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

informowaé pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych mowa w art.
29§3,3%i 3 lubwart. 29'§ 2i 4;

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowaé¢ prace w sposbéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikoéw;
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy;

prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek



pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja
dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
14. wpltywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

zastgpic § 56 i nada¢ nowe brzmienie o nastepujgcej tresci:

1.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w razie:

- $lubu pracownika — 2 dni

- urodzenie sie dziecka -2 dni

- $lubu dziecka — 1 dzien

- zgonu i pogrzebu mafzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — 2 dni

- zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg —
1 dzien

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba Iub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika.

W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci polowy wynagrodzenia.

zastgpi¢ § 90 i nada¢ mu nowe brzmienie o nastepujgcej tresci:

1.

2.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.

Urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownika.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezpfatnego

pracownikowi:

a. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop
wychowawczy/,

b. dla umozliwienia wykonywania mandatu posfa, senatora,

c. mfodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu
wypoczynkowego,

d. podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,

e. skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania,

na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakfadem pracy, jezeli z

wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,

g. naczas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub
konsularnym za granica.

—

oraz zastgpi¢ § 91 i nada¢ mu nowe brzmienie o nastepujgcej tresci:

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej czionkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Za czionka rodziny, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Za okres urlopu opiekunczego wynagrodzenie nie przystuquje.

4. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.



§2

Pozostate zapisy Regulaminu pozostajg bez zmian.

§ 3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom referatow i dziatow Powiatowego Urzedu
Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



