Zarzadzenie Nr 13/2016
z dnia 04 sierpnia 2016 roku
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 07/2011 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Koszalinie z dnia 04 maja 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Powiatowego Urzedu Pracy w
Koszalinie, zmienionego Zarzadzeniem nr 08/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie z dnia 05 marca 2012 roku,
Zarzadzeniem nr 14/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Koszalinie z dnia 16 grudnia 2013 roku oraz Zarzadzeniem nr 03/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie z dnia 2 marca 2015
roku.

Na podstawie art. 104, art. 104", art. 104 i art. 104° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (t). Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z
poézn. zm.) oraz §17 ust 9 Uchwaty Nr 61/2015 Zarzadu Powiatu w
Koszalinie z dnia 09 czerwca 2015 roku w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie,
bedgacym zatgcznikiem do Zarzgdzenia Nr 07/2011 Dyrektora PUP z dnia
04 maja 2011 roku zmienionego Zarzadzeniem nr 08/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie z dnia 05 marca 2012 roku,
Zarzadzeniem nr 14/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Koszalinie z dnia 16 grudnia 2013 roku oraz Zarzgdzeniem nr 03/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie z dnia 2 marca 2015
roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1/ w § 14 po ustepie 3 dodaje sie ustep 4 w brzmieniu:

4. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym 2-miesiecznym okresie
rozliczeniowym”.

2/ w § 15 po ustepie 7 dodaje sie ustepy 8 i 9 w brzmieniu:

,8. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze. W celu rozliczenia czasu pracy, pracownik sktada
wniosek o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych.



i

9. Czas wolny od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych rozlicza sie w 2-miesiecznym okresie rozliczeniowym, w
ktorym nastgpity nadgodziny”.

3/ w §19 po ustepie 3 dodaje sie ustep 4, 5, 6 w brzmieniu:

4. Kazdorazowe wyjscia prywatne lub stuzbowe musi by¢ uzgodnione
z wtasciwym kierownikiem dziatu.

5. Kazdorazowe wyjscie poza siedzibe Urzedu, bez wzgledu na jego
rodzaj, podlega rejestracji w Rejestratorze Czasu Pracy (RCP)".

6. Szczegbtowe zasady ewidencjonowania czasu pracy pracownikow i
obowigzujgce w tym zakresie dokumenty okresla i aktualizuje Dyrektor
PUP w drodze zarzgdzenia”.

5/ § 20 otrzymuje brzmienie:

1. ,Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania
zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
whniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Czas zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych winien byc¢
odpracowany przez pracownika. Odpracowywanie przez
pracownikbw  godzin, udzielonych w celu zatatwienia spraw
osobistych odbywa sie w trakcie 2- miesiecznego okresu
rozliczeniowego w godz. 15%° - 18%, z zastrzezeniem wyjatkow
okreslonych w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

3. Osoba niepetnosprawna korzystajgca z obnizonego wymiaru czasu
pracy, moze odpracowywac¢ wyjscie prywatne jedynie w tgm
?gg{;ym dniu, w ktérym z takiego wyjécia skorzystata w godz. 14 -

4. W przypadku zwolnienia udzielonego na zatatwienie spraw
osobistych w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego i niemoznosci
jego odpracowania w tym samym dniu aby zachowac czas pracy
w 2-miesiecznym okresie rozliczeniowym, pracownik zobowigzany
jest do odpracowania tego wyjscia w pierwszym dniu roboczym (po
powrocie do pracy) nastepnego okresu rozliczeniowego.

5. Wyjscie prywatne w danym dniu nie moze przekracza¢ 4-ch godzin
nominalnego czasu pracy.

6. Kazdorazowe wyjscie prywatne wynoszgce powyzej 4-ch godzin
zobowigzuje pracownika do wypisania na ten dzien wniosku o
urlop wypoczynkowy.

7. Dziat Organizacyjno- Administracyjny prowadzi komputerowy
rejestr wyjs¢ prywatnych pracownikow Urzedu.



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

9. O sposobie wykorzystania w/w zwolnienia decyduje pracownik w
pierwszym wniosku ztozonym w danym roku kalendarzowym.

10. Zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 udziela sie w petnych
godzinach.

11. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z
uprawnien okreslonych w ustepie 8, moze korzysta¢ jedno z nich.
12. Kierownik dziatu odpowiada za prawidtowe | terminowe
wykorzystanie urlopéw i wyjs¢ prywatnych przez podlegtych

pracownikéw.

6/ w § 46 po ustepie 5 dodaje sie ustep 5a w brzmieniu:

,5a. Pracownice, ktorych dzieci ukonczyty 12 miesigc zycia, moga
korzysta¢ z przerw okreslonych w ustepie 5, po przedstawieniu, raz na
kwartat, zaswiadczenia potwierdzajgcego ze karmig piersig”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw. Do czasu wejScia w zycie
zarzadzenia organizacje pracy okresla Regulamin w dotychczasowym
brzmieniu.
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