Zatgcznik do Zarzadzenia nr 18/2019
Starosty Szydtowieckiego
z dnia 13 czerwca 2019 .

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SZYDLOWCU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ pracy i porzadek W procesie pracy Starostwa Powiatowego
w Szydtowcu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow Starostwa bez wzgledu na sposob

nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznac si¢ z niniejszym
regulaminem.

Pracownik po zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
zlozenie stosownego oswiadczenia, ktore dotgczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 4.

Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego mowa jest o:

1.

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Szydtowcu,

Staroscie, Wicestaroscie, Skarbniku lub Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Staroste
Szydlowieckiego, Wicestaroste Szydtowieckiego, Skarbnika i Sekretarza Powiatu;
starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Szydtowcu;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo reprezentowane przez Starost¢ lub
upowazniong przez niego osobe;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Szydlowieckiego;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Starostwie na podstawie umowy
0 prac¢ bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko;

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej
komorka organizacyjng Starostwa — Starost¢ lub Wicestaroste w stosunku do pozostatych



10.

pracownikOw — naczelnika komorki organizacyjnej Starostwa lub innego pracownika
wyznaczonego przez Staroste do kierowania komorka organizacyjna,

zarzadzajacym — mowa jest o pracowniku zarzadzajacym zakladem pracy — nalezy przez to
rozumie¢ Staroste, Wicestaroste i Sekretarza;

wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Starostwa wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Starostwa;

naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg Wydziatem, Kierownika Biura,
osobe¢ zatrudniong na samodzielnym stanowisku urz¢dniczym wyodrebnionym
w strukturze organizacyjnej.

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA PRACY

§ 5.

Siedziba Starostwa znajduje si¢ w Szydtowcu, w budynkach przy Placu Marii
Konopnickiej 7 1 przy ul. Tadeusza Kosciuszki 170.

Starostwo czynne jest w dni powszednie, w godzinach od 7°° do 15%.

Kasa Starostwa oraz punkt kasowy znajdujacy si¢ w budynku przy ul. Kosciuszki 170,
czynne s w godzinach 73 - 14%,

§ 6.
W Starostwie obowiazuja nastepujace zasady przyjec interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow:
1) Starosta - poniedziatek godz. 14% - 17%;
2) Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy oraz wszyscy pozostali pracownicy

Starostwa - codziennie w godzinach pracy Starostwa.

Zasady przyje¢ interesantow, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 powinny by¢ podane do
wiadomosci interesantdéw w siedzibie starostwa, w miejscu ogélnodostepnym dla
interesantOw oraz zamieszczone na stronie internetowej starostwa.
Starosta moze w szczegolnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec,
0 ktorych mowa w ust. 1.

§7.

Z zastrzezeniem ust. 2 w Starostwie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

W szczegblnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonaé, po
uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
nieobecnosci  bezposredniego  przelozonego pracownik  polecenie = wykonuje,
a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.



Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien
przedstawi¢ przelozonemu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste o zastrzezeniach.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popehnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby nieodwracalnymi stratami, 0 czym
niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 8.

Pracownik Starostwa zobowigzany jest:

1.

© o Noo

Wykonywa¢ obowigzki stuzbowe okreslone w zakresie zadan, kompetencji, uprawnien
i odpowiedzialnosci z uwzglgdnieniem interesu panstwa, powiatu oraz indywidualnych
interesow obywateli.

Odnosi¢ si¢ z szacunkiem do przetozonych, wspotpracownikéw 1 interesantow zgodnie
z zasadami wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu publicznego,
apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennos$ci pogladéw oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych.

Przestrzega¢ tajemnic okreslonych w odrgbnych przepisach oraz w kazdym przypadku,
gdy wymaga tego dobro pracodawcy.

Przestrzegaé¢ czasu pracy.

Przestrzega¢ ustalonego w Starostwie Regulaminu Pracy i innych unormowan
wewngtrznych 1 ustawowych.

Zachowac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Dbac¢ o ubior, jego czystos¢ i estetyke.

Dbac¢ o higiene osobistg.

Dazy¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

10. Terminowo sktada¢ wymagane przepisami prawa o$wiadczenia 0:

1) prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej,

2) stanie majatkowym,

3) zarejestrowaniu si¢ w Powiatowym Urzgdzie Pracy,

4) podstawowym miejscu zatrudnienia,

5) przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych ze
stosunku pracy,

6) pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych,

7) zapoznaniu si¢ z treScig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

8) zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu,

9) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

11. Niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz

ostrzegac¢ wspotpracownikow, a takze inne 0soby o grozacym im niebezpieczenstwie.

§9.

1. Na terenie Starostwa obowiazuje zakaz palenia tytoniu.



2.
3.

1.

=

Zabrania si¢ wnoszenia oraz spozywania alkoholu na terenie Starostwa.
Wstep i przebywanie na terenie Starostwa pracownika, jak i petenta w stanie po spozyciu
alkoholu sg zabronione.

§ 10.

Pracodawca dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym
W czasie trwania zawarte] z nim umowy o prac¢ na czas okre§lony organizuje shuzbe
przygotowawcza. Pracownik moze zosta¢ zwolniony z obowigzku odbywania stuzby na
umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorka organizacyjng, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne
zarzadzenie Starosty.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym podlega
okresowej ocenie. Zasady oceny pracownika okresla odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL Il
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY W CZASIE
PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU

§ 11.
Interesanci moga przebywac na terenie Starostwa wytacznie w godzinach urzgdowania.
Klucze do pomieszczen Starostwa pobierane sg przez pracownikow Starostwa, w Biurze
Obstugi Petenta (BOP), przy Placu Marii Konopnickiej 7 i przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki
170, za pokwitowaniem w ksiedze kluczy.
Wykaz os6b upowaznionych do pobierania i zdawania kluczy winien znajdowac si¢
W miejscach wyznaczonych do pobierania 1 zdawania kluczy Starostwa obstugiwanych
przez wyznaczonych pracownikoéw Starostwa.
Kody dostepu do pomieszczen znajdujacych sie w budynku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki
posiadaja upowaznieni pracownicy, ktorych lista znajduje si¢ w Wydziale ON.
Do przebywania poza godzinami pracy na ternie Starostwa upowaznieni sg:
1) Starosta,
2) Wicestarosta,
3) Przewodniczacy Rady Powiatu,
4) Sekretarz Powiatu,
5) Skarbnik Powiatu,
6) Naczelnicy,
7) Informatyk,
8) Inspektor d/s bhp i p. poz.
9) Pracownicy obstugujacy punkty wydawania i odbioru kluczy.
Pozostali pracownicy moga przebywaé na terenie budynku Starostwa poza godzinami
pracy, wylacznie za wiedza bezposredniego przetozonego oraz po uzyskaniu pisemnej
zgody Starosty, Sekretarza lub osoby przez nich upowaznionej. Natomiast Radni po
uzyskaniu zgody Przewodniczacego Rady Powiatu — dot. wylacznie budynku przy Placu



10.

11.

Marii Konopnickiej 7.

Osobom wymienionym w ust. 5, mogg zosta¢ wydane, za pokwitowaniem, kopie kluczy,
do pokoi zajmowanych przez nich w godzinach pracy.

Osobom niebedgcym pracownikami Starostwa (zleceniobiorcom, kontrolerom, itp.) moga
zosta¢ wydane klucze do pokoi Starostwa wylacznie za zgoda Starosty.

Pomieszczenia biurowe:

1) w ktoérych przechowywane sg akta osobowe pracownikow oraz dokumenty publiczne,
2) pomieszczenia kas,

3) pomieszczenia, w ktorych znajdujg sie serwery,

4) kancelaria tajna,

wymagaja zabezpieczenia uniemozliwiajacego wejscie do nich oséb niepowotanych.
Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 9 winno odbywac si¢ wylacznie w czasie
godzin pracy Starostwa, pod nadzorem os6b odpowiedzialnych.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest zamkna¢ je
na klucz. Klucz nalezy przekaza¢ do osoby odpowiedzialnej za wydawanie i odbior kluczy
Starostwa za pokwitowaniem odnotowanym w ksiedze kluczy.

ROZDZIAL 1V
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY, ODZIEZ
| OBUWIE ROBOCZE ORAZ W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
I HIGIENY OSOBISTEJ

§12.
Pracodawca wyposaza stanowisko pracy pracownika w niezbgdny sprzet i materialy
umozliwiajace mu prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan.
Pracownikom biurowym zapewnia si¢ dostep do niezbednego oprogramowania, sieci
internetowej oraz przepisoOw prawa (LEX).
W odziez ochronng i robocza oraz obuwie robocze zaopatrywani sg pracownicy wg
przydziatu okre§lonego zatacznikiem Nr 6.
Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. le$nictwa i rolnictwa zezwala sig, za jego
zgoda na uzytkowanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego speiniajagcego wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy w zamian za ekwiwalent pieni¢zny ustalony w oparciu
0 ceny rynkowe na kwote 840,- zt.
Uprawnionym, do wyptaty ekwiwalentu jest pracownik pozostajacy w stosunku pracy na
dzien wyptaty ekwiwalentu.
W przypadku rozwigzania umowy o prace lub ustania stosunku pracy, pracownik zwraca
ekwiwalent za niewykorzystane miesiace z 2 letniego okresu, na ktory jest przyznawany
ekwiwalent, proporcjonalnie do nieprzepracowanego okresu.
Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznych.
Informacje wykorzystang 1 niepotrzebng nalezy niszczy¢ w sposob fizyczny
uniemozliwiajacy ich odczyt.
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10.

11.

12.

13.

14.

Akta, pieczatki, maszyny i1 inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone (zamknigte) przed dostepem osob postronnych.
Ponadto, codziennie po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu,
dokumentow oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do
wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentow,
drukoéw $cistego zarachowania oraz pieczeci,

2) schowania wszystkich dokumentow w miejscu pracy, zamkniecia biurek i szaf
z dokumentami na klucze.

3) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien,

4) odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny byé wytaczone.

Niedopuszczalne jest pozostawianie klucza w zamku drzwi od strony korytarza, podczas

nieobecnosci pracownika w pokoju.

Zabranie przez pracownika dokumentoéw lub wyposazenia poza teren Starostwa wymaga
zgody bezposredniego przelozonego.

Pracodawca zapewnia pracownikom S$rodki czystosci w postaci mydta i recznikow
papierowych w zasobnikach w toaletach.

Pracownikom wyposazonym w odziez i obuwie robocze wyptacany jest dodatek na pranie
odziezy, wg norm okre§lonych odrebnymi przepisami.

§13.
Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego do celow
prywatnych.
Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania uregulowan w ww. zakresie.

§ 14.

Pracownik, ktéremu powierzono, z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia: pienigdze,
papiery warto$ciowe, druki $cislego zarachowania, narz¢dzia, urzadzenia lub inne mienie,
a takze odziez 1 obuwie robocze odpowiada w petnej wysokos$ci za szkode powstatg w tym
mieniu.

Pracownik, ktory w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw, lub
zaniechania, ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkod¢ ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

§ 15.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

1) rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j (zak.
Nr 4).



2) zwroci¢ pracodawcy pobrane 1 niezuzyte materialy, powierzone wyposazenie
| pieczecie

3) przekazaé protokolarnie dokumenty prowadzonych przez siebie spraw,

4) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek gotowkowych.

ROZDZIAL V
SYSTEM I ROZKLAD ORAZ OKRES ROZLICZENIOWY CZASU PRACY

§ 16.
W starostwie obowigzuje jednozmianowy system pracy, z wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach obstugi i pracownikéw Biura Obstugi Petenta.
Pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu obowigzujg godziny pracy od
poniedzialku do piatku w godz. 7%° do godz. 15%,
Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi — osoby sprzatajace (zgodnie z art.
146 Kodeksu pracy), obowigzuje zmianowy system czasu pracy, tj. od poniedziatku do
piatku: | zmiana w godz. od 7% do 15%, Il zmiana w godz. od 10% do 18%, wedtug
harmonogramu czasu pracy (grafiku) zatwierdzonego przez Naczelnika ON.
Pracownikéw zatrudnionych w Biurach Obstugi Petenta obowigzuje zmianowy system
czasu pracy, tj. od poniedziatku do piatku: I zmiana od godz. 7% do 15%, 1l zmiana w godz.
od 8% do 16%, wedtug harmonogramu czasu pracy zatwierdzonego przez Naczelnika ON.
Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy pracownikow Starostwa zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja harmonogramy czasu pracy zatwierdzane
przez bezposrednich przetozonych. W przypadku stanowiska Radcy Prawnego,
harmonogram zatwierdza Starosta lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz, lub osoba przez
niego upowazniona.
Rzecznik Praw Konsumenta przyjmuje codziennie w godzinach od 7% do 15°°, we wtorki
do godz. 18%.
Dniami wolnymi od pracy, oprocz niedziel i $wigt ustawowych, sg soboty. W przypadku,
gdy w sobote przypada $wigto okreslone w odrebnych przepisach, wolny dzien w miejsce
soboty wyznacza zarzadzeniem Starosta.
W przypadkach uzasadnionych rozktadem $wiagt moga by¢ wprowadzone inne dodatkowe
dni wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone, przez Starostg,
soboty.
W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, pracodawca, na wniosek pracownika, moze
wyrazi¢ zgode na zmiang¢ godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy, jesli zmiana ta nie
zakloci toku pracy Starostwa.

§17.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy punktualnie, tj. w takim czasie, by
W godzinach rozpoczgcia pracy Starostwa znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.
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11.

Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku. Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy.

Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje stanowisko pracy, w szczegolnosci dla
zalatwienia spraw stuzbowych.

Nieobecnos¢, o ktorych mowa w ust. 3 nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy, zwtaszcza
kontaktu z interesantami.

§18.
Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.
Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin na
tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy, lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy 0sob zarzadzajacych.
Praca przekraczajaca 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegblnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
natomiast dla kierowcow 416 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
Dopuszcza si¢ przedtuzenie wymiaru czasu pracy kierowcéOw do 12 godzin na dobe
z zachowaniem 40 godzinnego tygodniowego czasu pracy w okresie rozliczeniowym.
Szczegodtowe zasady rozliczania czasu pracy kierowcow reguluja odrgbne przepisy.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie pisemnej zgody
Starosty, Sekretarza lub osoby przez nich upowaznione;j.
Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§19.
Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby Starostwa, pracownik moze by¢ zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i §wigta, jak rowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu
pracy, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.
Za prace w niedziele lub $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzinami 6°°
w tym dniu a 6% nastepnego dnia.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% a 6% nastepnego dnia.
Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nast¢puje na podstawie polecenia
stuzbowego Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika lub Naczelnika.
Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi, przystluguje na jego wniosek
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.



Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele, swigta lub w nocy przystuguje dzien
wolny od pracy lub dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci 100% za kazdg godzing pracy
w niedzielg lub $wieto. W przypadku, gdy praca w niedziele, $wieto lub w nocy przekroczy
osmiogodzinng norme¢ pracy, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy za kazde
kolejne rozpoczete osiem godzin.

Wz6r wniosku dot. odbioru godzin nadliczbowych stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 20.
Pracownicy mogg zosta¢ zobowigzani do pelnienia dyzuru w miejscu zamieszkania, poza
normalnymi godzinami pracy, w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy wedilug
harmonogramu zatwierdzonego przez Naczelnika.
Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktorym mowa w § 8.
Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie §wiadczyt
pracy.
Dyzur, podczas ktorego pracownik §wiadczyl prace jest zaliczany do czasu pracy a czas
wykonywania tej pracy jest traktowany jako czas pracy w godzinach nadliczbowych ze
wszystkimi konsekwencjami.
Za czas dyzuru, w ktorym pracownik $wiadczyt prace nalezy udzieli¢ pracownikowi czas
wolny w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru lub wyptaci¢ mu wynagrodzenie
zgodnie z aktualnym angazem pracownika.

ROZDZIAL VI
TERMIN, MIEJSCE I CZESTOTLIWOSC WYPEATY WYNAGRODZEN

§21.
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.
Szczegodtowe zasady wynagradzania okreslajg obowigzujace W tym zakresie przepisy dot.
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Wynagrodzenie za prace ptatne jest co miesigc z dolu w dniu 25 kazdego miesigca; jezeli

ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
Wynagrodzenie za prac¢ wykonywang w ramach robdt publicznych organizowanych przez
Starostwo, a nadzorowanych przez inne jednostki organizacyjne powiatu, ptatne jest co
miesigc z dotu w dniu 10 kazdego miesigca za poprzedni miesigc; jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypltaca si¢ w dniu poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba Ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.



N

w

ROZDZIAL VII
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM I MLODOCIANYM

§ 22.
Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow.
Kobiet w cigzy:
1) nie =zatrudnia si¢ przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci,
2) nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
3) nie deleguje poza stale miejsce pracy, bez ich zgody.

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim

Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie zatrudnia si¢ w godzinach

nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez nie deleguje si¢ poza state miejsce pracy,

bez ich zgody.

§ 23.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek
pracownicy, udzielane tgcznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy jest dtuzszy niz 4 godziny a nie przekracza
6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na karmienie dziecka.

§ 24.
Nie zatrudnia si¢ pracownikow miodocianych.
Mtodociani mogg odbywa¢ w Starostwie tzw. przygotowanie zawodowe w formie
praktyki, na podstawie zawartych umow lub porozumien ze szkotami kierujagcymi ucznia
na praktyke.
Praktykantow odbywajacych praktyke w Starostwie nie zatrudnia si¢ W godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej.
Mtodocianemu praktykantowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48
godzin nieprzerwanego odpoczynku, ktory powinien obejmowac niedzielg.
Wzbronione jest zlecanie mtodocianym praktykantom prac zatadunkowych,
wyladowczych i innych cigzkich prac fizycznych.
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ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 25.

1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien poddaé si¢ wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja
takze szkoleniom okresowym.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) ryzykach wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow.

4. Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w § 25, ust. 3 pkt 3, obejmuje:

1) imi¢ 1 nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

5. Ponadto pracodawca jest zobowigzany:

1) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej, organizowaé prace W sposOb
zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie

4) zapewni¢ pracownikom herbatg¢ oraz napoje chtodzace, gdy temperatura na
stanowisku pracy przekracza 28°C.

§ 26.

1. Podstawowym obowiagzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczeg6lnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i1 ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy,
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4) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé
si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich,
5) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w  miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;
6) wspoéldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkoéw
dotyczacych BHP.
W przypadku wystgpienia szczegolnego zagrozenia, pracownicy majg obowigzek stosowac
zalecenia zawarte w instrukcjach 1 planach dotyczacych ochrony oséb i1 mienia
obowigzujacych na terenie Starostwa.

ROZDZIAL IX
ZASADY POTWIERDZANIA OBECNOSCI
I USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 27.
Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste obecnos$ci
W miejscu wskazanym przez pracodawce.
Listy obecno$ci sg przechowywane w Wydziale Organizacji, Nadzoru i Spraw
Obywatelskich (ON).
Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przelozony. Wydziat ON wykonuje kontrole ogdlng i dokonuje rozliczenia
czasu pracy.
Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca ztozenia wyjasnienia Naczelnikowi lub
Sekretarzowi.
Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:
— liste obecnosci,
— ewidencj¢ wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
— ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego lub Sekretarza o przyczynie nieobecnosci, nie po6zniej jednak niz nastepnego
dnia roboczego — osobiscie, przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych
srodkow komunikacji, tj. telefon, sms, e-mail.
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie dostarczy¢ do Wydziatu ON niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyng nieobecnosci, z wyjatkiem zwolnien lekarskich, ktére wptywaja
do pracodawcy w formie elektronicznej w systemie PUE.
Kazde wyjscie pracownika poza budynek Starostwa w godzinach pracy jest mozliwe po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu
w ksigzce wyjsé. W innym razie wyjscie takie traktowane jest jako samowolne opuszczenie
miejsca pracy i moze skutkowac zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.
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§ 28.
Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy kazdego pracownika do celéw prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca obowigzany jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji czasu pracy.
Pracownik ma prawo wgladu do swojej ewidencji czasu pracy.

§ 20.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopéw, zatwierdzonym
przez Staroste. Plan urlopow ustala si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie
obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672 KP.
Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy ustalany jest do dnia
31 stycznia danego roku kalendarzowego i podaje si¢ go do wiadomosci pracownikow.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byc¢
udzielony poza planem urlopow.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej odnotowanej na wniosku urlopowym z uwzglednieniem
§ 32 ust. 1.
Wz6r wniosku urlopowego stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpodzniej do dnia 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego.

§ 30.

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

1.

§ 31.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na zasadach okreslonych
stosownymi przepisami, a w szczegolnosci pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezb¢dny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego W  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnienia
Z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,

5) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa w celu oddania
krwi, a takze na czas niezbgedny do przeprowadzenia zleconych przez Stacje
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Krwiodawstwa badan lekarskich, jesli nie mogg by¢ one wykonane w czasie wolnym

od pracy,

6) na czas obejmujacy:

a) 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,

b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 5 i 6 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata
pieniezna od wlasciwego organu na podstawie zaswiadczenia okres$lajacego wysokos¢
utraconego wynagrodzenia.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika (zal. Nr 5) sktadany
bezposredniemu przetozonemu, ktéry odnotowuje sposob zatatwienia wniosku poprzez
odreczng adnotacje na pisSmie zawierajagcym wniosek, o czym zawiadamia pracownika.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

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

§ 32.

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i spdznien

do pracy decyduja:

1) dla Naczelnikow - Starosta lub z jego upowaznienia Sekretarz oraz w podleglych
resortach Wicestarosta i Skarbnik Powiatu,

2) dla pozostatych pracownikéw — Naczelnicy.

Naczelnik w czasie nieobecno$ci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikow komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przetozonemu,
ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

W razie nieobecnosci Naczelnika zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku statego

zastepey - pracownik wyznaczony przez Naczelnika lub Staroste.
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ROZDZIAL X
WYROZNIENIA I KARY

§ 33.
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow w pracy
pracownikowi moga by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.
W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, Regulaminu pracy, przepiséw bhp 1 ppoz. oraz wykonuja nienalezycie obowigzki,
moga by¢ stosowane kary przewidziane w art.108 KP:
1) upomnienie,
2) nagana,
3) kara pieni¢zna.
O zastosowanej karze, Starosta lub upowazniona przez niego osoba, po uprzednim
wystuchaniu pracownika, zawiadamia go na pismie.
Po roku nienagannej pracy, kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.
Starosta lub upowazniona przez niego osoba na wniosek Naczelnika moze uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem ww. terminu.

15



