ZARZADZENIE NR 15/26

STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 29 maja 2026r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2025r. poz.277 ze zm.), art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025r. poz.1684) oraz art.42 wust.l ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz.1135)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc: Zarzadzenie Nr 46/24 Starosty Swiebodzifiskiego z dnia 9
grudnia 2024r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w
Swiebodzinie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, w sposdb przyjety u pracodawcy.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/26
Starosty Swiebodzifiskiego
z dnia 29 maja 2026r.

Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy.

2. Stosownie do ustalen zawartych w regulaminie pracy, jego poszczegdlne postanowienia
obowigzujg wszystkich pracownikéw samorzadowych.

3. Przez uzycie w regulaminie pracy sformutowan:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

pracodawca — nalezy rozumie¢ Starostwo Powiatowe w SW|ebod2|n|e W imieniu
ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta Swiebodzirski,
pracownik/pracownicy — kazdy pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym,
Starosta — Starosta SW|ebodZ|nsk|

Wicestarosta — Wicestarosta SW|ebod2|nsk|

Sekretarz — Sekretarz Powiatu SW|ebod21nsk|ego

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie,

Kodeks pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r. poz.277
ze zm.),

ustawa o pracownikach samorzadowych - ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 202r. poz.1135).

§2

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
oraz Naczelnicy Wydziatéw.

§3

1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Wydziale Organizacyjnym zapoznaje kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika z regulaminem pracy.

2. Pracownik potwierdza przyjecie do wiadomosci regulaminu pracy wiasnorecznym
podpisem.

Organizacja pracy
§4

Podstawowe obowigzki pracodawcy okresla przepis art.94 Kodeksu pracy, a w szczegdlnosci
pracodawca zobowigzany jest do:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw pracy na zajmowanym stanowisku
oraz wyposazenia ich w niezbedne materiaty i Srodki do pracy,

utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziatania mobbingowi,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,



7) przekazywania informacji, o ktérych mowa w art. 94? Kodeksu pracy.

§5

Podstawowe obowigzki pracownikéw okresla przepis art.100 Kodeksu pracy oraz ustawa o
pracownikach samorzagdowych. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest do:

1) nalezytej dbatosci w wykonywaniu zadan publicznych powiatu, z uwzglednieniem
interesu panstwa, Powiatu Swiebodzinskiego, jednostek organizacyjnych oraz
powiatowych stuzb, inspekciji i strazy,

2) przestrzegania prawa,

3) wykonywania zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udostepniania dokumentéw organom, instytucjom i osobom fizycznym, znajdujgcych
sie w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo oraz ustawg o
ochronie danych osobowych,

6) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) sumiennego i starannego wypetnianie polecen przetozonego,

9) odstgpienia od wykonywania polecenia, jezeli wg jego przekonania wykonanie
polecenia stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, w takim
przypadku w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac
zawiadamiajac jednoczes$nie Staroste o swoich zastrzezeniach,

10) rozliczenia, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu, m.in. mienia ruchomego oraz
drukdw Scistego zarachowania w przypadku ustania stosunku pracy.

§6

Zasady funkcjonowania i organizacje pracy Starostwa Powiatowego okresla Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

1.

2.

§7
W Starostwie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.
W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymat obowigzany jest je wykona¢ po
zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, pracownik, ktdry otrzymat
polecenie wykonuije je, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie
do pracy.

§8

Pracownik nowo przyjmowany przed przystgpieniem do pracy powinien:

1.

£

Przeprowadzi¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza specjaliste medycyny

pracy w celu uzyskania zdolnosci do pracy na stanowisko, o ktdre sie ubiega.

W komodrce kadrowej w Wydziale Organizacyjnym:

1) zapoznac sie z regulaminem pracy,

2) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace,

3) odby¢ wstepne i stanowiskowe szkolenie w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej
oraz potwierdzi¢ pisemnie odbycie takiego przeszkolenia.

W Wydziale, w ktérym ma by¢ zatrudniony: zapoznac sie i podpisa¢ zakres czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Zapoznac sie z zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowg i ochrong danych

osobowych okreslong w obowigzujacych przepisach dla danego stanowiska pracy.



§9
1. Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe w terenie, pracujg zgodnie z otrzymanym
poleceniem stuzbowym (delegacjg), ktéra uwzglednia termin delegacji, miejsce oraz $rodek
lokomociji.
2. Delegacja wymaga wpisu do ewidencji znajdujacej sie w Sekretariacie Starostwa i podpisu
Starosty lub Wicestarosty.

§10

1. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

2. W przypadku watpliwosci pracownika czy zajecia, ktére zamierza wykonywac nie naruszaja
przepisu ust.1, pracownik moze wystgpi¢ z pissmnym wnioskiem do pracodawcy o ocene
tych zajec. Ocena pracodawcy jest dla pracownika wigzaca.

3. W razie naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazéw, o ktdrych mowa w ust. 1

pracodawca niezwiocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z takim

pracownikiem w trybie art.52 §2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

Pracownik jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic

jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktadac¢ odrebne o$wiadczenie w przypadku

zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

6. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest zobowigzany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

7. Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

8. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art.233 §1 Kodeksu karnego.

lF

§11
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego. Szczegdtowy sposéb
i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych okresla
Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach  urzedniczych w  Starostwie ~wprowadzony Zarzadzeniem  Starosty
Swiebodzinskiego.

§12

1. Pracownicy obowigzani sg przestrzegac czystosci i porzadku pomieszczen biurowych.

2. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdw, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentdw, drukdw Scistego zarachowania i pieczeci w
sposob zapewniajacy ich ochrone,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem
okien,

3) sprawdzenia czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktdre powinny by¢
wytgczone, w tym grzejniki, grzatki i sprzet elektryczny.

3. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie informowaé pracownikéw  Wydziatu
Organizacyjnego oraz swego bezposredniego przetozonego o wszelkich uszkodzeniach
biurek, szaf, drzwi, wzglednie o innych zauwazonych usterkach, ktdre mogtyby



spowodowaé naruszenie tajemnicy stuzbowej albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika wzglednie
innych oséb.

§13
W Starostwie obowigzuje catkowity zakaz palenia.

§14

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu po spozyciu alkoholu lub $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu jest zabronione.

2. Pracodawca do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub
ochrony mienia moze przeprowadzac okresowe kontrole trzezwosci pracownikow.

3. Warunki i metody przeprowadzania badan na obecno$¢ alkoholu okresla Procedura
przeprowadzania badania stanu trzezwosci pracownikéw, ktéra stanowi Zatgcznik nr 3 do
regulaminu, oraz Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu
lub $rodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika z dnia 16 lutego
2023 r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 317).

4. Badanie na obecno$¢ srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie badan na obecnos$¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika z dnia 16 lutego 2023 r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 317).

Rowne traktowanie w zatrudnieniu
§15

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkOw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust.1 by}, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie ma miejsce, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdéznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okredlonych w ust. 1, jezeli
dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust.2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktdrego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
mogg sktadaC sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie

seksualne).



§16

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w §15 ust.1, ktdrego skutkiem jest w szczegdinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §16 ust.1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu s$rodkéw, ktdére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- Z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w §16
ust.1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotdw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktdrych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§17

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§18
Osoba wobec, ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.



§19
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przeciwdziatanie mobbingowi
8§20

Pracodawca zobowigzany jest do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw.

—

§21

1. Pracownik jest zobowigzany do poinformowania pracodawcy o mobbingu podejmowanym
przez osoby trzecie wzgledem jego osoby.

2. Informacja powinna by¢ sporzadzona na pisSmie ze wskazaniem oséb, ktdre dopuscity sig
mobbingu wobec pracownika, okolicznoéci mobbingu oraz dowoddéw potwierdzajgcych
przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moze by¢ nikomu udostepniania do czasu
wszczecia postepowania w tym zakresie.

4. Pracodawca podejmuje niezwtocznie dziatania majace na celu wyjasnienie zaistniatej
sytuacji. W tym celu moze powotac specjalng komisje.

§ 22
Pracodawca w stosunku do os6b dopuszczajgcych sie mobbingu moze podja¢ nastepujace
dziatania:
1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy,
2) ukaranie karg porzadkowa,
3) rozwigzanie stosunku pracy.

§ 23
W przypadku udowodnionego mobbingu, pracodawca w celu zapobiegania bezposrednim
kontaktom ofiary ze sprawcg mobbingu, moze za zgodg lub na wniosek poszkodowanego
pracownika, przenies¢ go na inne stanowisko pracy, odpowiadajgce jego kwalifikacjom.

8§24

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Oséwiadczenie pracownika 0 rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust.2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§ 25
W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmuje dziatania zapobiegajgce
powstawaniu podobnych sytuacji w $rodowisku pracy, w szczegdlnosci poprzez dziatania o
charakterze informacyjnym.



Czas pracy, porzadek pracy, zwolnienia i urlopy
8§ 26
. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 27
. Pracownik, ktérego obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy, obowigzany jest
punktualnie przyby¢ do pracy i potwierdzi¢ obecnos¢ pisemnie na liscie udostepnionej w
miejscu pracy.
. W przypadku pracy zdalnej obecno$¢ w pracy potwierdza sie e-mailem adresowanym do
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
. W przypadku zmiany organizacji pracy spowodowanej czynnikami wyzszymi np. pandemig,
stanami nadzwyczajnymi obecno$¢ w pracy potwierdza sie e-mailem adresowanym do
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
§ 28

. W Starostwie Powiatowym dla pracownikdw wprowadza sie system réwnowaznego czasu
pracy z zastrzezeniem, ze dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin,
co jest rdwnowazone krdétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach oraz ze
tygodniowy wymiar czasu pracy nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
. W réwnowaznym systemie czasu pracy okreslonym w ust.1 pracownica w cigzy i pracownik
opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, moze wykonywaé prace
powyzej 8 godzin za wyrazong na piSmie zgodg przez pracownika.
. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie ustala sie w nastepujacy sposob:
- poniedziatek - od godz. 7.30 do godz. 17.00
- wtorek, $roda, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30
- pigtek - od godz. 7.30 do godz. 14.00 z zastrzezeniem ust.7.
. Ustala sie godziny obstugi interesantdw w nastepujacych wydziatach i samodzielnych
stanowiskach:
1) Wydziat Komunikacji i Transportu:

a) poniedziatek — 7.45 + 16.30

b) wtorek- nieczynne

c) Sroda, czwartek - 7.45 + 15.00

d) piatek —7.45 =+ 13.30
2) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru:

a) poniedziatek — 8.30 + 16.45

b) wtorek - nieczynne

c) S$roda, czwartek - 8.30 + 15.15

d) piatek —8.30 + 13.45 ]
3) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska:

a) poniedziatek — 8.30 + 16.45

b) wtorek - nieczynne

c) Sroda, czwartek - 8.30 + 15.15

d) pigtek —8.30 + 13.45
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw:

a) poniedziatek — 8.30 + 16.30

b) wtorek, sroda, czwartek — 8.30 + 15.00

c) piatek —8.30 =+ 13.30
5) Powiatowy Konserwator Zabytkdw
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a) poniedziatek — 8.30 + 16.45

b) wtorek - nieczynne

c) $roda, czwartek - 8.30 + 15.15

d) pigtek — 8.30 + 13.45
Pozostali pracownicy zobowigzani sg do przyjmowania interesantéw w obowigzujgcym ich
Czasie pracy.
W odniesieniu do pracownikdw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz
Sekretarza Powiatu i Audytora wewnetrznego, ze wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje
oraz miejsce wykonywania pracy, stosowany jest system zadaniowego czasu pracy.
Zadaniowy czas pracy nie moze przekracza¢ wymiaru czasu pracy i okresu rozliczeniowego
okreslonego w ust.1.
Czas pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie, w formie pisemnej, w momencie
zatrudnienia.
Starosta ustala corocznie w formie zarzadzenia dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu
czasu pracy w przecietnie 40 godzinnym tygodniu pracy.
W Starostwie obowigzuje 15 minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.

§ 28!
Pracownikowi przystugujg godziny dla rodziny w ilosci 4 godzin miesiecznie.
Godziny nie wykorzystane w danym miesigcu nie przechodzg na miesigc nastepny i nie
moga by¢ kumulowane.
Godziny przystugujg jednorazowo, niepodzielnie w jednym dniu w danym miesigcu.
Wykorzystanie wnioskowanych przez pracownika godzin nastepuje w uzgodnieniu i po
akceptacji bezposredniego przetozonego w celu zachowania normalnego toku pracy.
Zatwierdzone wnioski z planowanym terminem wykorzystania godzin sg przekazywane
drogg elektroniczng do Wydziatu Organizacyjnego w celach ewidencyjnych.
Za czas zwolnienia od pracy z tytutu godzin dla rodziny pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§29

Na pisemny wniosek pracownika Starosta moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy.

ot

§ 30
Starosta i Wicestarosta przyjmuje interesantdw w poniedziatki w godzinach pracy
Starostwa.
Skargi i wnioski sktadane przez mieszkancéw powiatu przyjmowane sg od poniedziatku do
pigtku w godzinach pracy Starostwa.
Pracownicy Starostwa winni udzieli¢ obywatelom niezbednych informacji do zatatwienia
danej sprawy i przystepnie wyjasni¢ tres¢ obowigzujacych przepiséw prawnych, przy czym,
gdy istniejg ku temu mozliwosci faktyczne i prawne, rozstrzygna sprawe na miejscu, a
gdy takich mozliwosci nie ma, okresli¢ termin zatatwienia sprawy.

§31
Pracownik, jezeli wymagaijg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, moze wykonywac prace
poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w dni wolne od pracy, niedziele i $wieta.
Wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, nastepuje na polecenie przetozonego.
Przepisu ust.1 i 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi sig dzie¢mi
w wieku do czterech lat.
Pracownikowi:



1) za prace wykonywana, na polecenie przetozonego, w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru:
» wynagrodzenie,
» czas wolny w tym samym wymiarze.
. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21.00 a 7.00. Za pracg w godzinach
nocnych przystuguje dodatek za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
okreslonej odrebnymi przepisami.
. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu a godz.
6.00 nastepnego dnia.

§ 32

. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw dziennych lub nocnych w dni
powszednie oraz dni wolne od pracy w Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce. O wprowadzeniu dyzurdw i powotaniu pracownikéw decyduje Starosta.

. Ewidencje imienng pracownikéw petnigcych dyzury, o ktérych mowa w ust.1 prowadzi
Naczelnik Wydziatu, w ktérym ustalone zostaty dyzury.

. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajagce z osobistego zaszeregowania
pracownika.

. W przypadku wykonywania prac w trakcie dyzuru przez pracownika — Naczelnik Wydziatu
niezwtocznie przekazuje informacje do Wydziatu Organizacyjnego.

§33

. Pracownikowi nie wolno opuszczaé miejsca pracy i spoznia¢ sie do pracy bez

usprawiedliwienia.

. Pracownik powinien uprzedza¢ bezposredniego przetozonego 0  przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest

z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W przypadku czasowej niezdolnosci do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomic o tym

fakcie niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

. Pracownik, ktory spdznit sie do pracy powinien niezwtocznie po przybyciu zwréci¢ sie do

przetozonego i podaé przyczyne spdznienia w celu uzyskania usprawiedliwienia:

1) Naczelnik Wydziatu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku - obowigzany jest
powiadomic¢ Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza,

2) pozostali pracownicy obowigzani sa powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
(Naczelnika Wydziatu).

. W razie koniecznosci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych,

pracownik winien uzyskaC zezwolenie bezposredniego przetozonego oraz dokonac

odpowiedniego wpisu w ksigzkach ewidencji wyjs¢ stuzbowych Iub prywatnych

znajdujacych sie Sekretariacie Starostwa. Wyjscie w sprawach osobistych musi by¢

odpracowane w ciggu 30 dni od daty wyjscia (potwierdzenie tego faktu na pi$mie ztozone

w Wydziale Organizacyjnym).

. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowigzany jest poinformowac wspétpracownikéw

0 miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

. Pracownik petnigcy mandat radnego w samorzadzie terytorialnym, tawnika w sadzie,

cztonka komisji dyscyplinarnej, rzecznika dyscyplinarnego lub inng funkcje na podstawie

przepisdw ustawowych, ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny do

wykonywania zadania wynikajgcego z petnienia funkcji spoteczne;j.

. Pracownik ma ponadto prawo do zwolnien od pracy w przypadkach okreslonych w

rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
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usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od pracy
(Dz. U. z 2014r., poz. 1632).

§34
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na wniosek pracownika. Urlopy wypoczynkowe
obejmujgce od 14 dni kalendarzowych udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopdw,
ktory sporzadzany jest do konca marca kazdego roku. Plan urlopu uzgadniany jest z
bezposrednim przetozonym, a nastepnie zatwierdzany jest przez Staroste.
W planie urlopéw uwzglednia sie wytacznie urlopy obejmujgce od 14 dni kalendarzowych.
Urlopy powinny by¢ udzielane i wykorzystane zgodnie z planem urlopow.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po akceptacji bezposredniego przetozonego i
podpisaniu wniosku urlopowego przez Staroste.
Przeniesienie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Urlop winien by¢ w zasadzie wykorzystany w catosci, jednakze na wniosek pracownika
moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna z nich winna obejmowac¢ nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego zgodnie z art.1672 Kodeksu pracy.
Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje pracownikowi
W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§ 35

Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu, 25 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty wynagrodzenia w terminie wcze$niejszym, niz okreslony
w ust.1
Wynagrodzenie pracownikow przekazywane jest za ich zgoda, na indywidualne rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna
§ 36
Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng pracownikéw samorzadowych reguluje
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:
1) nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
3) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) wykonywanie na terenie Starostwa prac nie zwigzanych z zadaniami stuzbowymi,
5) zte lub niedbate wykonywanie pracy i wynikajace z tego uszkodzenie narzedzi, urzadzen
i materiatow,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych i interesantdw,
7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po zazyciu $rodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub zazywanie srodkdw odurzajacych na terenie Starostwa.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowa, wynikajacg z art.108 §1 Kodeksu
pracy na podstawie, ktdrego pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna réwniez zastosowac kare pienigzng.

§ 37
Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sig¢ o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 38
Kare porzadkowa, okreslong w §36 ust.3 wymierza Starosta, na podstawie wniosku
bezposredniego przetozonego pracownika. O natozeniu kary zawiadamia sig pracownika
pisemnie. Pracownik moze w ciggu trzech dni od doreczenia zawiadomienia o ukaraniu
odwotac sie do Starosty, ktéry decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu odwotania.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.
Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sig¢ pracownika po
ukaraniu, pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.

Ochrona pracy kobiet, mtodocianych i oséb niepetnosprawnych
§ 39

Kobiet, w tym szczegdlnie w cigzy i w okresie karmienia, nie wolno zatrudnia¢ przy pracach
szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U.2017
poz.796), a w szczegdlnosci dotyczy to prac polegajacych na:

1.

Dla kobiet w cigzy:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg,

2) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej do
4 razy na godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4
godzin na dobe),

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt 2b,



2) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegtos$¢ przekraczajgcg 25 m,

3) reczne przenoszenie pod gdre - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktdrych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajacej 6 kg,

4) reczne przenoszenie pod goére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o
masie przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt 2b.

8§40

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ bez jego zgody w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§41

. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§42

. Pracownica, ktéra karmi piersig ma prawo do dwdch 30 minutowych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktdra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§43

. Warunki pracy oséb mtodocianych regulujg przepisy szczegdlne, a w szczegdlnosci dziat
dziewigty — Kodeksu pracy.

. Warunki oséb z niepetnosprawnosciami regulujg przepisy szczegdlne, a w szczegdlnosci
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024r. poz. 44 ze zm.).

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§44
. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
i stanowiskowemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.
. Na podstawie rozporzadzen szczegétowych pracodawca okresla czestotliwos¢, czas trwania
i grupy stanowisk pracy dla ktérych obowigzkowe jest odbycie szkolefi okresowych BHP,
ktére odbywajg sie w godzinach pracy i na koszt pracodawcy.



8§45
Za stan bhp i p.poz. w Starostwie jest odpowiedzialny pracodawca, ktéry w tym celu winien:

1) zapoznac¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i p.poz.,

2) systematycznie w tym zakresie prowadzi¢ szkolenia pracownikéw,

3) organizowaé prace zapewniajgcq bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownika na profilaktyczne badania lekarskie,

5) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej, jezeli tego wymaga rodzaj pracy; a takze srodki do udzielenia pierwszej
pomocy w razie wypadku.

§ 46

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw bhp i przepisow p.poz.,
a w szczegolnosci:

1) znac przepisy bhp i p.poz. oraz wykonywac prace zgodnie z tymi przepisami,

2) brac udziat w szkoleniach,

3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

4) dbac o porzadek i tad w Starostwie i na swoim stanowisku;

5) stosowac przydzielong odziez i srodki ochrony indywidualnej,

6) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych oraz wspétpracownikow o zagrozeniu dla zycia

lub zdrowia.
§ 47
Przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw higieny
osobistej oraz zasad wyptaty naleznego ekwiwalentu za konserwacje obuwia i pranie odziezy
roboczej okresla regulamin wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Starosty.

§ 48
1. Pracownik, ktdry ulegt wypadkowi przy pracy ma obowigzek, jezeli stan jego zdrowia na to
pozwala, zawiadomic o tym niezwtocznie swego pracodawce lub pracownika zajmujgcego
sie sprawami bhp.
2. Obowigzek przekazania informacji o wypadku ma takze pracownik, ktory wypadek
zauwazyt.

Inne postanowienia regulaminu
§ 49
1. Pracownikom, ktdrzy wzorowo wykonujg obowigzki, przejawiajg inicjatywe w pracy
i doskonalg sposdb jej wykonywania, mogg by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia
1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna.
2. Wyrdznienia, o ktérych mowa w ust.1 przyznaje pracodawca z witasnej inicjatywy lub na
wniosek Naczelnika Wydziatu.
Przepisy koncowe.

§ 50
Obowigzujgce zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia, s3 podawane
pracownikom w drodze komunikatéw podawanych obiegiem elektronicznym.

§51
Starosta, Wicestarosta oraz Sekretarz przyjmujg pracownikdw w sprawach osobistych w czasie
uzgodnionym za posrednictwem sekretariatu, a Naczelnicy Wydziatéw - codziennie w

godzinach urzedowania.



§ 52
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i z nim zwigzane.

§53
Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnieniu z Komisjg Migdzyzaktadowg NSZZ
,Solidarnoé¢” Nowy Szpital w Swiebodzinie Sp. z 0.0. i Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie.

§54
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
Starostwa w sposob zwyczajowo przyjety przez pracodawce.



(pieczec zaktadowa)

KARTA OBIEGOWA

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie

(miejscowos¢, data)
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Wydziat/Samodzielne Stanowisko

Deta UStania SLOSURKL PIRCY .. .rx e uxsssnsss sosssns un v uss sun omn sssases s ass s vusaene s wn wmn sasnsicans e ens sax xibs

Nazwa dziatu

Data

Podpis upowaznionej
osoby

Wydziat Organizacyjny:
zwrot pieczeci stuzbowych,
kluczy / kart do pomieszczen
stuzbowych, przekazanie
uzywanego samochodu
stuzbowego

Wydziat Organizacyjny:
stanowisko ds. archiwum
zakladowego:

przekazanie dokumentow
pobranych z archiwum

Wydziat Organizacyjny —
starszy Informatyk

zwrot wypozyczonego sprzet
komputerowy i
oprogramowania




Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych
obowigzujgca umowa
pozyczki z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych (sposéb i zasady
sptaty zalegtosci),

Wydziat Finansow -
przekazanie przypisanego
mienia ruchomego oraz
drukdw Scistego
zarachowania, kart
ptatniczych

Wiasna komorka
organizacyjna:
protokolarne przekazanie
dokumentow w tym drukéw
$cistego zarachowania i
stanowiska

pracy

(podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
o - TR —_—

Imie i nazwisko Wydziat Symbol

Stanowisko stuzbowe

I.0GOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

1. Znajomo$¢ przepiséw prawa wiasciwych do realizacji zadan danego stanowiska pracy

oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, w oparciu o kryterium legalnosci.

Whikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i

kulturalne zatatwianie interesantow.

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

State podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia.

Zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przejawianie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, wspdtpracownikami

oraz interesantami.

7. Wykazywanie dbatosci o powierzone mienie oraz prawidtowe jego zabezpieczenie po
zakonczeniu pracy.

8. Przestrzeganie przepisdw i zasad dotyczacych ochrony danych osobowych.

[

R Lo

II. ZADANIA SZCZEGOLOWE :
III. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA:
IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA:
1. Pracownik odpowiedzialny jest za wykonywanie powierzonych mu zadan szczegétowych
wg kryteriéw legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci.
2. Zabezpieczenia warunkéw do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

3. Prowadzenia akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym podziatem akt.

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

----------------------------------------------------------------------------------

data i podpis pracownika podpis Starosty



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA BADANIA
STANU TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

8§1
Zasady ogolne
Pracodawcy przystuguje prawo do rutynowego i prewencyjnego badania stanu
trzezwosci Pracownikéw bez wczesniejszego powiadomienia. Badanie stanu trzezwosci

Pracownikéw objetych tym obowigzkiem przeprowadza sie w nastepujgcych sytuacjach:

a) przed przystgpieniem przez Pracownika do pracy danego dnia, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci;

b) w wypadku uzasadnionego podejrzenia spozywania przez danego Pracownika
alkoholu w miejscu pracy;

c) podejrzenia przebywania Pracownika w miejscu pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci.

Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26.10.1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 165 ze zm.). Za
rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika
uznaje sie przypadki, w ktdrych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do
osiggniecia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnosc alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982
r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig
pracownikowi do wiadomosci.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

a) komisja — osoby upowaznione do przeprowadzenia badania stanu trzezwosci; w sktad
Komisji wchodza 2 albo 3 osoby, w tym: bezposredni przetozony badanego lub osoba
przez niego upowazniona, pracownik Wydziatu Organizacyjnego oraz ewentualnie
przedstawiciel zwigzkéw zawodowych.

b) miejsce pracy — teren zaktadu pracy, miejsce $wiadczenia/wykonywania pracy,
siedziba Pracodawcy;

c) protokdt — notatka z badania stanu trzezwosci;



10.

d) alkomat — urzadzenie stuzace do pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu,
bedace na wyposazeniu Pracodawcy;

e) pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, osoba zatrudniona na
innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoba prowadzaca na wiasny rachunek
dziatalno$é gospodarcza, ktdrych praca jest organizowana przez Pracodawce.

Badanie trzezwosci Pracownikow, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej przeprowadzone
bedzie przez uprawniong Komisje, w sktad ktdrej Komisji wchodzg osoby, o ktdrych
mowa w ust. 5 lit. a — w sposdb nienaruszajacy godnosci oraz innych débr osobistych
Pracownika. Pracodawca zobowiazany jest do zawiadomienia przedstawiciela zwigzkdw
zawodowych przed rozpoczeciem procedury badania trzezwosci Pracownikéw, ktory jest
uprawniony do wziecia udziatu w tejze procedurze, z tym zastrzezeniem, ze niestawienie
sie przedstawiciela zwigzku zawodowego nie tamuje rozpoczecia procedury badania
trzezwosci Pracownikéw i nie powoduje jej niewaznosci.

Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego, za posrednictwem alkomatu spetniajgcego warunki okreslone w ustawie
z 11.5.2001 r. — Prawo o miarach (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2068) i posiadajgcego wazny
dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.

Osoba obstugujaca alkomat powinna przejé¢ szkolenie z obstugi urzadzenia i posiadac
pisemne upowaznienie Pracodawcy do badania stanu trzezwosci Pracownikéw.

Przed przeprowadzeniem badania Pracownik zostaje pouczony o przystugujagcym prawie
do odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwosci zadania ponownego badania w
przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtdrny pomiar wykonuje si¢ w
odstepie czasowym nie krétszym niz 15 minut.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktdéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§2

Procedura przeprowadzenia badania

W przvpadku, gdy Pracownik wyraza zgode na przeprowadzenia badania:

1.

Wynik negatywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi od 0,0%o albo
0,0 mg w 1 dm3do 0,2%o albo 0,1 mg w 1 dm?:

a)
b)

pracownik jest dopuszczony do pracy;

protokotu z badania nie sporzadza si€.

Wynik pozytywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi powyzej lub
rowna sie 0,2%o albo 0,1 mgw 1 dm?:

a)

b)
Q)

komisja sporzadza protokdt zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do
procedury oraz jako dowodd badania zatgcza do Protokotu wydruk z alkomatu, jezeli
urzadzenie umozliwia sporzadzenie wydruku;

na wniosek Pracownika Komisja przeprowadza ponowne badanie;

w przypadku odmowy ztozenia podpisu pod Protokotem przez Pracownika, Komisja
sporzadza o$wiadczenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do procedury;



d) Pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;

e) na zadanie Pracodawcy lub Pracownika odsunietego/niedopuszczonego do pracy
badanie stanu trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego. Organ, przeprowadza badanie stanu trzezwosci
pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego. Niniejszy
organ jest uprawniony zleci¢ przeprowadzenie badania krwi dokonanego przez
odpowiednie kwalifikacje zawodowe, jezeli:

-~ nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg nielaboratoryjng;

—  Pracownik odsuniety/niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu
metodg nielaboratoryjng;

—  Pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metodg nielaboratoryjng;

— stan Pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metoda nielaboratoryjna;

— nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

f) w sytuacji, gdy Pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem stwarza
zagrozenie swojego zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych oséb nalezy
wezwac Policje lub Pogotowie Ratunkowe;

g) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie
dokumentdw przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.

W razie odmowy poddania sie badaniu przez Pracownika:

1.

Pracownik podpisuje oswiadczenie o odmowie poddania sie badaniu stanu trzezwosci
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 3 do procedury, przy czym w takim przypadku
na zadanie pracodawcy badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego;

Komisja sporzadza notatke stuzbowag opisujacg przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik Nr 4 do procedury;

3. Pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;

. W sytuacji, gdy Pracownik swoim zachowaniem stwarza zagroZzenie swojego zycia lub

zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych oséb nalezy wezwac Policje lub Pogotowie
Ratunkowe;

Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie
dokumentdw przeprowadzonego badania stanu trzezwosci pracownika przez uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego oraz dokumentéw przekazanych przez
Komisje i wyjasnien Pracownika.

W razie samowolnego opuszczenia przez Pracownika miejsca pracy bez wiedzy i zgody

przelozoneqo po otrzymaniu informacii 0 zamiarze przeprowadzenia badania stanu trzezwosci:

L ¥

Komisja sporzadza notatke stuzbowa opisujacg przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik Nr 4 do procedury;

2. Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na postawie

dokumentow przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.



W przypadku, gdy w pracach Komisji nie brat udziatu bezposredni przetozony Pracownika, jest
on niezwtocznie informowany o ustaleniach Komisji i podjetych czynnosciach.

Pracodawca podejmuje dalszych czynnosci stuzbowe i dyscyplinarne wobec Pracownika.

§3
Zasady przetwarzania informacji z przeprowadzonych badan trzezwosci
1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezwosci
Pracownika oraz jego wyniku wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony Zzycia i zdrowia
Pracownikéw lub innych osdb lub ochrony mienia i przechowuje te informacje w aktach
osobowych Pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

2. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej Pracodawca
przechowuje pozyskane informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci w aktach
osobowych Pracownika do czasu uznania kary za niebytg zgodnie z art. 113 KP.

3. W przypadku, w ktérym informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci, moga stanowic¢
lub stanowig dowodd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a Pracodawca jest
strong tego postepowania lub powzigt wiadomosé o wytoczeniu powoédztwa lub wszczeciu
postepowania, okres, o ktérym mowa w ust. 1, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

4. Po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust. 1, 2 lub 3, informacje z przeprowadzonego
badania trzezwosci podlegajg usunieciu z aktach osobowych Pracownika.

§4
Odpowiednie stosowanie procedury
Niniejsza procedura ma odpowiednie zastosowanie, jezeli badanie, o ktérym mowaw § 1i §
2 wykaze obecnos$¢ w organizmie Pracownika Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego
$rodka lub zazywat taki Srodek w czasie pracy.

Zataczniki:
1. Protokdt z badania stanu trzezwosci;
2. Oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu z badania trzezwosci;
3. Oswiadczenie o odmowie poddania sie badaniu trzezwosci;
4. Notatka stuzbowa Komisji.



Zatacznik nr 1 do
Procedury przeprowadzania badania
stanu trzezwosci pracownikéw

PROTOKOL Z BADANIA TRZEZWOSCI
PRACOWNIKA
ZDNIA cooooeeecesererssessssnsessssssssssnnnes

1. Skiad komisji przeprowadzajacej badanie:
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c. przedstawiciel zwigzkOw zawodoWyCh: ..o
(w przypadku niestawiennictwa przedstawiciela zwigzkow zawodowych wskazac o fakcie zawiadomienia tego
przedstawiciela przed rozpoczeciem procedury badania trzezwosci pracownika)
2. Pracownik objety badaniem trzezwosci:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

POUCZENIE PRACOWNIKA

Komisja przeprowadzajgca badanie trzezwosci, niniejszym pouczyta Pracownika o prawie do odmowy
przeprowadzenia badania trzezwosci oraz o mozliwosci zadania ponownego badania w przypadku, gdy wynika
pomiaru jest pozytywny. Pracownik ponizej oswiadcza o tym, Ze zostat przez Komisje pouczony.

data i podpis Pracownika

WYNIKI BADANIA TRZEZWOSCI PRACOWNIKA
Wynik pierwszego badania trzezwosci pracownika: ....................cocooiiireinennee

Wynik powtdérnego badania trzezwosci pracownika przeprowadzony na jego
Zzadanie, po uptywie 15 minut od pierwszego badania: ...

data i podpis Pracownika

data i podpis Cztonkow Komisji



Zatgcznik nr 2 do
Procedury przeprowadzania badania
stanu trzezwosci pracownikéw

OSWIADCZENIE KOMISJI O ODMOWIE PODPISANIA
PRZEZ PRACOWNIKA PROTOKOLU Z BADANIA JEGO TRZEZWOSCI

1. Skiad komisji przeprowadzajgcej badanie:

W zwigzku z odmowa podpisania przez Pracownika Protokotu z badania jego trzezwosci, ktére
to badanie zostato przeprowadzone w dniu ...........cccceenen. roku, niniejszym Komisja o$wiadcza,

ze Pracownik odmowit podpisania w/w Protokotu.

data i podpis Cztonkow Komisji



Zatacznik nr 3 do
Procedury przeprowadzania badania
stanu trzezwosci pracownikow

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ODMOWIE PODDANIA SIE
BADANIU TRZEZWOSCI

1. Skiad komisji przeprowadzajacej badanie:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

POUCZENIE PRACOWNIKA

Komisja przeprowadzajaca badanie trzezwosci, niniejszym poucza Pracownika, ze w zwigzku z odmowg poddania
sie przez niego badaniu trzezwosci, Pracownik ma prawo zadac przeprowadzenia tego badania przez uprawniony
organ do ochrony porzadku publicznego (np. Policje).

data i podpis Pracownika

Niniejszym os$wiadczam, ze odmawiam poddaniu sie badaniu trzezwosci mojej osoby.

data i podpis Pracownika

data i podpis Cztonkow Komisji



Zatacznik nr 4 do
Procedury przeprowadzania badania
stanu trzezwosci pracownikéw

NOTATKA StUZBOWA Z PRZEPROWADZENIA
BADANIA KOTROLI TRZEZWOSCI PRACOWNIKA

1. Skiad komisji przeprowadzajacej badanie:

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

data i podpis Cztonkow Komisji



