ZARZĄDZENIE Nr 13/2013
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Żarach 
z dnia 17 kwietnia 2013 r.

zmieniające Zarządzenie Nr 13/2009 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Żarach 
z dnia 16 czerwca 2009 r.  w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Żarach. 
Działając na podstawie art.  104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21 poz. 94 z późn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych    (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) oraz podstawie § 10 pkt. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Żarach zatwierdzonego Uchwałą Nr 312/2012 Zarządu Powiatowego Żarskiego  z dnia 20 grudnia 2012 r. zarządzam, co następuje:
§ 1

W Regulaminie Pracy obowiązującym w tutejszym urzędzie wprowadza się następujące zmiany:

1. § 18 pkt. 5 otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
 „W urzędzie obowiązują następujące godziny rozpoczynania i kończenia pracy:
a) Pracownicy administracyjno-biurowi rozpoczynają pracę
- od godz. 7:00, a kończą pracę o godz. 15:00


b) Pracownicy obsługi – sprzątaczki, pracują:



- od godziny 14:00 do godziny 22:00 (Żary,



- od godziny 15:00 do godziny 19:00 (Żary i Lubsko)


c) Pracownicy obsługi – robotnik gospodarczy



- od godziny 6:30 do godziny 10:30”.
2. § 26 pkt. 9 otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
„Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca III kwartału następnego roku kalendarzowego”.
3. § 26 pkt. 12 otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
„ Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu, o którym mowa w pkt. 11 Dyrektorowi (Kierownikowi), najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu – do godz. 8:00. Jeżeli jednak zajdą przyczyny uniemożliwiające poinformowanie Dyrektora/Kierownika o przyczynie nieobecności do wyznaczonej godziny, wówczas pracownik jest zobowiązany do zawiadomienia Dyrektora/Kierownika w pierwszej możliwej chwili, bez zbędnej zwłoki”.
4. § 46  otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
„Wypłata wynagrodzenia może być spełniona w inny sposób niż do rąk pracownika po uprzednio wyrażonej zgodzie na piśmie”.

5. § 49 pkt. 3 otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
„W razie niestawienia się do pracy, pracownik jest obowiązany zawiadomić Dyrektora
 o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym osobiście, przez inne osoby lub za pośrednictwem poczty (w tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego)”.
6. § 49 pkt. 4 otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
„W razie nieobecności w pracy w związku z:

1) niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika lub jego izolacją z powodu choroby zakaźnej, chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność niezwłocznie oraz doręczyć zwolnienie lekarskie nie później niż w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania.

2) Niedopełnienie obowiązku dostarczenia zwolnienia w terminie, powoduje obniżenie zasiłku chorobowego, wynikającego z przepisów ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (tekst jednolity Dz. U z 2010 r. Nr 77, poz. 512)”. 

7. § 51 otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
2. „ 1. Pisma wychodzące z Urzędu podpisuje Dyrektor Urzędu, bądź osoba upoważniona przez Dyrektora, ale tylko w zakresie, w jakim udzielono upoważnienia.

3. Wszelkie pisma kierowane do jednostek nadrzędnych , instytucji  bądź mediów, muszą posiadać akceptację Dyrektora, bądź osoby upoważnionej.

4. Sekretariat przyjmuje pisma do wysyłki do godziny 1130. Poczta dostarczona po godzinie 1130 wysłana będzie następnego dnia. Wyjątek stanowią odwołania, pisma procesowe, pisma przetargowe i inne w uzasadnionych przypadkach.

5. Sprzęt służbowy należy używać tylko do celów służbowych. Nie wolno tworzyć
 i zapisywać plików prywatnych, drukować pism i kserować dokumentów prywatnych.

6. Po zakończeniu pracy każdy pracownik jest zobowiązany do wyłączenia z prądu wszelkiego sprzętu, znajdującego się na powierzonym stanowisku pracy. Należy wyłączyć światło w pomieszczeniu i zabezpieczyć okno. Pomieszczenie należy zamknąć,  a klucze pozostawić w kotłowni, sekretariacie w miejscu do tego celu wyznaczonym. Pracownicy nie stosujący się do zaleceń będą karani zgodnie  z przepisami kodeksu pracy. 

Kierownik działu jest zobowiązany do egzekwowania od pracowników zapisu § 51 pkt. 8.

7. Każdy pracownik jest zobowiązany poinformować pracodawcę, o czynnikach, które mogą wywołać szkodę w Urzędzie tj. np., cieknący kran, naderwany przewód elektryczny itp. Jeżeli pracownik nie zgłosi tego faktu pracodawcy, a zostanie wyrządzona szkoda, 
a pracodawca udowodni, że pracownik mógł zapobiec szkodzie, wówczas wyciągnięte zostaną od pracownika konsekwencje służbowe.

8. Zabrania się pracownikom Urzędu wychodzenia z budynku Urzędu beza uzyskania zgody Dyrektora/Kierownika Działu. W przypadku uzyskania zgody, wyjście należy wpisać do książki wyjść prywatnych bądź służbowych.

a) pracownik może opuścić stanowisko swojej pracy w celu załatwienia spraw prywatnych poza zakładem, tylko za zgodą przełożonego,

b)   pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia „wyjścia prywatnego”, jeżeli odpracuje tą nieobecność do końca okresu rozliczeniowego,

c)  pracownik, który korzystał ze zwolnienia od pracy z obowiązkiem odpracowania, 
w terminie oznaczonym w przepisach wewnątrzzakładowych, tego nie uczyni – utraci część wynagrodzenia,

d) czas odpracowania nieobecności, o której mowa wyżej nie jest pracą w godzinach nadliczbowych,

9. Zabrania się pracownikom tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a także podejmowania działań, które mogą w jakikolwiek sposób szkodzić pracodawcy 
 i wizerunkowi Urzędu.
8. § 29 otrzymuje nowe brzmienie o następującej treści:
1. Pracodawca na wniosek pracownika może udzielić urlopu szkoleniowego zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami określonymi między innymi 
w Rozdziale III. Kodeksu pracy.
2. Gdy podnoszenie kwalifikacji zawodowych ma się odbywać zarówno z „inicjatywy” pracodawcy, jak i za jego „zgodą”  warunkiem koniecznym uzyskania przez pracownika jakichkolwiek świadczeń związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych musi być wola pracodawcy wyrażona (uprzednio) w formie pisemnej, jasno wskazująca na jego aprobatę dla rozpoczęcia przez pracownika nauki.

3.  Podjęcie doszkalania bez pisemnego oświadczenia traktowane będzie jako rozpoczęcie nauki bez „inicjatywy” lub bez „zgody” pracodawcy.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam  Kierownikowi Działu Organizacyjno Administracyjnego oraz Kierownikowi Oddziału w Lubsku.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników.
§ 4
Traci moc Zarządzenie Nr 20/2010 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Żarach z dnia 
29 października 2010 r. zmieniające Zarządzenie Nr 13/2009 w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Żarach
