Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22/2023
Starosty Sokotowskiego
z dnia 11 lipca 2023r.

REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W SOKOtOWIE PODLASKIM

Sokotéw Podlaski, dnia 11 lipca 2023 r.



I.  PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim opracowano na podstawie
przepisow :
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 530 t.j.).

§2
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek pracy w
Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

§3
Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich pracownikéw Starostwa, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku

pracy.

§4
1. Pracodawca obowigzany jest do zapoznania kazdego pracownika przed przystgpieniem
do pracy z trescig Regulaminu.
2. Woz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig przepisdéw okresla zatgcznik Nr 1.

§5
llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy prze z to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sokotowie
Podlaskim, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta
Sokotowski lub osoba dziatajgca z jego upowaznienia.

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Sokotowie Podlaskim, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i
wymiar czasu pracy .

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy.

4) Starostwie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim.

5) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Sokotowskiego, jako osobe wykonujgca
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim zadania przewidziane przepisami
prawa pracy dla kierownika Starostwa.

Il.  OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKOW

§6
Podstawowe obowiqzki pracownika samorzqdowego
1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych, a takze o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy:



1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4) zachowania w tajemnicy informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskania ktoérych zostat upowazniony, zgodnie obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

5) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami, a takze w kontaktach z interesantami;

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§7
Szczegotowe obowigzki pracownika samorzqgdowego
Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1) przestrzegania ustalonego w Starostwie czasu pracy (w tym przestrzegania zakazéw:
oddalania sie z miejsca pracy oraz pozostawania w pracy w godzinach nadliczbowych
bez pozwolenia przetozonego);

2) przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpozarowej;

3) uczestniczenia w szkoleniach i instruktazu w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

4) poddawania sie zarzgdzonym badaniom lekarskim;

5) wstrzymywania sie od wykonywania zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych albo mogtyby wywotaé
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé;

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz dbanie o nalezyty
stan urzadzen i sprzetu biurowego;

8) sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonych;

9) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku.

§8
Zakonczenie pracy na stanowisku
Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczen biurowych, pracownik powinien:

1) uporzadkowac akta i pozamyka¢ je w biurkach i szafach, a pieczecie zabezpieczyé
w szafach metalowych;

2) pozamykac¢ okna pomieszczen;

3) wytgczy¢ wszystkie odbiorniki pradu elektrycznego;

4) zamkng¢ drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych na klucz, a klucze pozostawié
w gablocie umieszczonej w wyznaczonym miejscu;

5) w zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany przekazac
dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu jego zakres
obowigzkéw lub wskazanemu przez przetozonego.
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§9
Legitymacje stuzbowe
Pracownikowi moze zosta¢ wydana legitymacja stuzbowa.
Wz6r legitymacji oraz sposdb jej wydania okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§10
Czynnosci zabronione dla pracownikow

Pracownikom zabrania sie wnoszenia na teren Starostwa i spozywania alkoholu oraz
przebywania w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.

Pracownikéw obowigzuje zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych.
Pracownikom zabrania sie wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen
i narzedzi bedacych wfasnoscig pracodawcy, wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez
zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedgcych wtasnoscig pracownika oraz
korzystania z poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§11
Odpowiedzialnos¢ materialna

Odpowiedzialnos¢ materialng tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za wyrzgdzong szkode jak
réwniez za powierzone mienie regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§12
Prawa pracownika

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) odpoczynku oraz corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego;

4) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy a takze
warunkéw zatrudnienia bez wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosé, religie,
przekonania polityczne, czy przynaleznos$¢ zwigzkowa.

5) podnoszenia kwalifikacji zgodnie z wymogami pracodawcy i przepisami prawa,

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i ochrony
przeciwpozarowej.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§13
Obowigzki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy;

2) zapozna¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

4) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w
zakresie BHP i p. poz.;

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;

7) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz techniczne srodki pracy,
niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

8) stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

9) wptywac na ksztattowanie w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego;

10) stwarza¢ odpowiednie warunki adaptacji zawodowej pracownikom podejmujgcym
prace po raz pierwszy;

11) prowadzié i przechowywa¢ dokumentacje (w sposéb papierowy lub elektroniczny) w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdéw;

12) organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

13) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu;

14) jako administrator danych osobowych pracownikéw, przestrzega¢ regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw aktéw prawnych
oraz dokumentéw z zakresu ochrony danych osobowych obowigzujacych w
Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy,
pracodawca wprowadza monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz stanowisk
pracy. Monitoring dotyczy wysytania i odbierania wiadomosci, jak réwniez w
wyjatkowych sytuacjach, w szczegdlnosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia
dziatania niezgodnego z prawem, pracodawca moze kontrolowaé tres¢ wysytanych i
odbieranych przez pracownikéw wiadomosci, a takze sposobu wykorzystywania sprzetu
stuzbowego w godzinach pracy.

Procedure i zakres monitorowania pracy pracownikdéw okreslajg odrebne przepisy
wewnetrzne

. WYMIAR, SYSTEM | ROZKtAD CZASU

§14
Czas pracy
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdow stuzbowych.

§15

System czasu pracy
W Starostwie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
Czas pracy pracownikéw Starostwa nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Pracownicy rozpoczynajg prace o godzinie 8-ej, a koriczg o godzinie 16-tej w dniach od
poniedziatku do pigtku.
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. obstugi organdéw Powiatu,
robotnikéw gospodarczych i sprzgtaczek dopuszczalny jest ruchoma organizacja czasu
pracy. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. obstugi organdéw Powiatu oraz
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sprzataczki mogg zaczynac prace w innych godzinach niz wskazane w ust. 3 w przedziale
od godziny 7-ej do godziny 11-tej, za$ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
robotnikdw gospodarczych w przedziale od 6:30 do 10 — ej, w zaleznosci od
wykonywanych w danym dniu zadan z zachowaniem dobowych norm czasu pracy i
prawa do odpoczynku.

Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ inny dzied wolny od
pracy w zamian za odpracowanie tego dnia w sobote.

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ dla pracownika (na jego pisemny
whniosek) indywidualny rozktad czasu pracy, inny niz okreslony w ust. 3, z zachowaniem
normy czasu pracy, o ktérej mowa w ust. 2.

W okresie letnim Starosta moze ustali¢ inne godziny rozpoczynania i koczenia pracy niz
okreslone w ust. 3, obejmujace 8 godzin.

Pracownikéw zatrudnionych na czesci etatu obowigzuje czas pracy ustalony w umowie
o prace. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem.
Kazdy pracownik ma prawo spozy¢ positek w godzinach stuzbowych, co nie moze
zaktéci¢ normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantéw.

§16

Praca w godzinach nadliczbowych
Ustala sie, ze za prace w sobote, niedziele lub $wieta pracownik otrzymuje czas wolny
w innym dniu w wymiarze réwnym wykonanej pracy w w/w czasie w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
Dla pracownikéw obstugi ustala sie liczbe godzin nadliczbowych przepracowanych
w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w art. 151 §1 pkt 2 Kodeksu pracy w wymiarze
nie przekraczajgcym 400 godzin w roku kalendarzowym.
W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

§17
Pora nocna
Pore nocng ustala sie od godz. 22°° do godz. 6°° dnia nastepnego.
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, na zasadach
okre$lonych w art.151 & Kodeksu pracy.

§18

Rozpoczecie pracy i potwierdzanie obecnosci
Kazdy pracownik powinien stawia¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowac sie swoim stanowisku.
Przybycie do pracy kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ wifasnorecznym
podpisem w liScie obecnosci. Powyzsze dotyczy takze pracownikéow zatrudnionych
W niepetnym wymiarze godzin czasu pracy.
Lista obecnosci powinna by¢ udostepniona pracownikom do potwierdzenia przybycia do
pracy co najmniej na 15 minut przed rozpoczeciem pracy.



4. Obecnos¢ pracownikow w pracy potwierdza ponadto Sekretarz Powiatu przez ztozenie
w liscie obecnosci swojego podpisu, w razie nieobecnosci Sekretarza Powiatu liste
podpisuje Starosta. Liste przedktada mu do wgladu o godzinie 8 pracownik Wydziatu
Organizacyjnego.

5. Nieobecno$é w pracy pracownika zaznaczana jest w liscie obecnosci symbolem — N.

6. Niedziele, swieta i soboty wykresla sie w liscie obecnosci kolorem czerwonym ciggfa
linig.

§19
Praca zdalna

1. W Starostwie dopuszcza sie prace zdalng, ktdra moze by¢ wykonywana okazjonalnie, w
wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Pracownik, ktéry chce $wiadczy¢ prace w sposdb okreslony w ust. 1 powinien ztozy¢ do
pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej.

3. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.

4. Szczegdty dotyczace $wiadczenia pracy, o ktérej mowa w ust.1 okresla zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

V. NIEOBECNOSCI W PRACY i SPOSOBY ICH USPRAWIEDLIWIANIA

§20
Nieobecnosc¢ w pracy
W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Staroste lub
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania
w pierwszym dniu nieobecnosci, a takze o sposobie jej usprawiedliwienia

§21
Spdinienia do pracy

1. Pracownik, ktéry spdinit sie do pracy, natychmiast po przybyciu obowigzany jest
poinformowacé bezposredniego przetozonego o przyczynach swojego spdznienia.

2. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z uzasadnionej i z géry wiadomej przyczyny,
pracownik powinien powiadomi¢ odpowiednio wczesniej.

3. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce
za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego o przyczynach tej
nieobecnosci i o czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdziniej
jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub za
posrednictwem innego Srodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W tym ostatnim
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie termindéw, o ktérych mowa wyzej jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

5. Uznanie nieobecnosci w pracy (nie przybycia do pracy, spdznienia, wczesniejszego
opuszczenia miejsca pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong, nalezy do



Kierownika Wydziatu po wystuchaniu wyjasnienn pracownika, a w sprawach watpliwych
po zasiegnieciu opinii Sekretarza.

6. W stosunku do Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu uprawnienia okre$lone w
niniejszym paragrafie nalezg do Starosty, a w stosunku do Kierownikéw Wydziatéw i
pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy — do Sekretarza.

§22
Urlop okolicznosciowy
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
czas obejmujacy :

1) 2 dni—w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dziei- w razie slubu 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.

Podczas sktadania wniosku pracownik powinien okazaé¢ do wglagdu odpis wtasciwego

aktu stanu cywilnego. Wzér wniosku sktadanego do pracodawcy, stanowi zatgcznik nr 4

do niniejszego regulaminu.

§23
Opieka nad dzieckiem do lat 14

1. Pracownikowi wychowujgcym co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo
16 godzin (zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy) z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym w/w zwolnienia decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia. Wzdr wniosku
stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§24
Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyiszej

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg Ilub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym w/w zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia
od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
whniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.



§25
Urlop opiekunczy

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

2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzied przed rozpoczeciem korzystania z
tego urlopu. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny -
stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem
rodziny - adres zamieszkania tej osoby. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 7 do
regulaminu.

§ 26
Zwolnienie celem stawienia sie przed organami

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia sie przed
wihasciwymi organami w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz
w przepisach wykonawczych. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokosé
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika bedgcego radnym od pracy w celu
umozliwienia mu brania udziatu w pracach organéw samorzgdowych. Czas zwolnienia
jest nieobecnoscig usprawiedliwiong, nieptatna.

§ 27
Wyjscia w celach stuzbowych
W razie potrzeby wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych pracownik powinien
to wyjscie odnotowa¢ w ,Ewidencji wyjs¢ z pracy w sprawach stuzbowych”. Ewidencja
wytozona jest w Wydziale Organizacyjnym.

§28
Wyjscia w celu zatatwienia waznych spraw osobistych

1. Na pisemny wniosek pracownika, ktdrego wzor stanowi zatgcznik Nr 8, przetozony moze
udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych.

2. Pracownik zwolniony od pracy w celu zaftatwienia waznych spraw osobistych,
odpracowuje czas tego zwolnienia w tym samym miesigcu, w ktéorym zwolnienie zostato
mu udzielone. W przypadku gdy nie jest to mozliwe z przyczyn niezaleznych od
pracownika np. w zwigzku z choroba odpracowanie powinno nastgpi¢ w pierwszym
tygodniu po powrocie do pracy.



Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do

odpoczynku dobowego oraz tygodniowego.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na wniosek pracownika w celu

zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Wypetniony wniosek o ktérym mowa w ust. 3 podpisany przez bezposredniego

przetozonego, pracownik przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

Potwierdzenia odpracowania dokonuje:

1) w stosunku do pracownikéw — Kierownik Wydziatu;

2) w stosunku do Kierownikdw Wydziatéw i pracownikbw na samodzielnych
stanowiskach — Wicestarosta, Skarbnik lub Sekretarz Powiatu.

Ewidencje wyj$¢ z pracy w sprawach osobistych prowadzi wyznaczony pracownik

Wydziatu Organizacyjnego. Wzor ewidencji stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.

Wyjscie Kierownikow Wydziatéw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach w

sprawach prywatnych i stuzbowych w czasie godzin pracy moze odbywa¢ sie za zgoda

bezposrednich przetozonych i po poinformowaniu Sekretarza Powiatu. Nadzér nad

prowadzeniem ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych sprawuje Sekretarz.

Za czas zwolnienia, ktére nie zostato odpracowane pracownik nie zachowuje prawa do

wynagrodzenia. Nieodpracowanie wyjscia powoduje proporcjonalne obnizenie

naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace, zgodnie z art. 87 § 7 Kodeksu pracy.

§29
Czasowe opuszczenie stanowiska pracy

Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku
Starostwa obowigzany jest zgtosié fakt wyjscia wspétpracownikom, a w przypadku ich
nieobecnosci w sekretariacie.
Opuszczajgc pomieszczenie biurowe (pokdj) pracownik obowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé wspétpracownikéw z tego pomieszczenia o miejscu swego pobytu i
przewidywanym czasie powrotu. W przypadku, gdy sam zajmuje pomieszczenie
biurowe, obowigzany jest odpowiednig informacje umiesci¢ na drzwiach
pomieszczenia i poinformowaé o tym Kierownika Wydziatu, a pracownicy na
samodzielnych stanowiskach — Sekretarza.

§30
Wyjazdy stuzbowe

Wyjazdy stuzbowe odnotowuje sie w ksigzce ewidencji wyjazdow stuzbowych
prowadzonej przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego. Do ksigzki nalezy
wpisywac nazwisko i imie pracownika, miejsce i cel wyjazdu oraz czas trwania
podroézy.

Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczeciem wymagajg uzyskania polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje Starosta lub w razie jego
nieobecnosci Wicestarosta.

§31
Praca w godzinach nadliczbowych — zasady ewidencjonowania
Pozostawanie pracownikéw w pracy poza normalnymi godzinami pracy dozwolone jest
tylko w wyjatkowych przypadkach w celu wykonania pilnej pracy i jedynie na polecenie
bezposredniego przetozonego.
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VI.

Na prace poza godzinami pracy wymagana jest zgoda Sekretarza Powiatu.

Polecenie, o ktéorym mowa w ust.1 wpisuje sie do rejestru prowadzonego przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje (wedtug jego wyboru) czas wolny w tym samym wymiarze
albo wynagrodzenie.

Wz6r Ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych oraz Wniosku o udzielenie czasu
wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, stanowi zatgcznik nr 10 i 11 do
regulaminu.

§32

Dyzury
Pracownicy mogg by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw dziennych i nocnych w dni
powszednie oraz dni wolne od pracy.
O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Starosta.
Petnienie dyzurdw poleca pracownikowi Sekretarz Powiatu w porozumieniu z
Kierownikami wtasciwych wydziatéw.
Czas dyzurdéw nie wlicza sie do czasu pracy pracownika, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy. Za czas dyzuru przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajgcym okresowi trwania dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie zgodnie z art. 151 °§ 3 Kodeksu pracy.

URLOPY PRACOWNICZE

§33

Urlop wypoczynkowy
Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie planu
urlopdw wypoczynkowych.
Plan urlopdw ustala Starosta w terminie do 15 lutego kazdego roku kalendarzowego.
Propozycje do planu urlopéw Kierownicy Wydziatdw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy przedktadajag do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 31
stycznia. Propozycje Kierownikéw Wydziatéw winny, w miare mozliwosci, uwzgledniac
whnioski pracownikow.
Urlop moze by¢ dzielony na czesci z uwzglednieniem zasady, ze co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do
niego prawo.
Urlopu niewykorzystanego do korica roku kalendarzowego udziela sie pracownikowi
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy (urlop na zadanie).
Pracownik ma prawo zgdania 4 dni urlopu wypoczynkowego w danym roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.
Urlopu wypoczynkowego pracownikom udziela Kierownik Wydziatu, a w stosunku do
Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownikdw Wydziatow i
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10.
11.

pracownikdw na samodzielnych stanowiskach - Starosta. Natomiast Staroscie urlopu
wypoczynkowego udziela Sekretarz Powiatu.

Ewidencje wykorzystania urlopédw prowadzi pracownik ds. kadr w Wydziale
Organizacyjnym.

Wz6r wniosku o urlop stanowi zatgcznik nr 12 do regulaminu.

Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekazaé sprawy bedgce w toku
zatatwiania pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

8§34
Urlop bezptatny

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§35
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

Zasady udzielania urlopéw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich i wychowawczych
reguluje dziat 6smy Kodeksu pracy.

VII.

w

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW

§ 36
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i
umiejetnosci przez pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.
Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje przystugujg nastepujgce uprawnienia:
1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny , by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
Za czas urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt.2
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§37

Polityka szkoleniowa
Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikom szkolen wynikajgcych z
przepisdw prawa oraz niezbednych do wykonywania okreslonych czynnosci.
Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 w miare mozliwosci przeprowadza sie w godzinach
pracy pracownikéw. Czas szkolenia odbywanego po godzinach pracy pracownika wlicza
sie do czasu pracy.
Szkolenia realizowane sg na koszt pracodawcy.
Bezposredni przetozony zgtasza do Starosty wniosek o przeprowadzenie szkolenia w
swoim wydziale, jednoczesnie wskazuje zakres merytoryczny szkolenia i pracownika, czy
pracownikéw ktérych chce skierowaé do przeszkolenia. Po uzyskaniu zgody, rejestruje
pracownika na szkolenie, ktore finansuje ze srodkow wiasnego wydziatu.
W przypadku szkolen, ktére przekraczajg mozliwosci finansowe wydziatu, Starosta moze
poleci¢ w miare mozliwosci pozyskanie srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

12



6. Whniosek o pozyskanie sSrodkéw przygotowuje Wydziat Organizacyjny, pozyskujgc dane
niezbedne do jego sporzadzenia z wydziatu zainteresowanego.

§38
Zobowigzania pracownika podnoszacego kwalifikacje
1. Pracownicy, ktérzy skorzystajg z tzw. szkolen ,,dtugich” (tj. takich ktore trwajg powyzej 3
dni roboczych), zakoriczonych wydaniem certyfikatu lub ze szkolen generujgcych duzy
koszt dla pracodawcy, zobowigzani zostang zgodnie z art. 103* Kodeksu pracy do
podpisania umowy szkoleniowej. Umowa moze zawieraé postanowienia o zobowigzaniu
pracownika o pozostaniu w zatrudnieniu po zakoriczeniu podnoszenia kwalifikacji.
2. Jedli pracownik nie wywigze sie z zobowigzan zawartych w umowie tj.:

1)bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktoérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w
trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie
okreslonym w umowie, nie dtuzszym niz 3 lata,

3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z
wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okre$lonych w art. 943
Kodeksu pracy,

4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lub art. 943, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach

- jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytutu
dodatkowych s$wiadczer,, w wysokos$ci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich
podnoszenia.

VIIl. ZASADY WYPtATY WYNAGRODZENIA

§39
Zasady przyznawania wynagrodzenia
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wedtug zasad okreslonych w
Regulaminie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Sokotowie Podlaskim, wydanym na podstawie przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§40
Zapewnienie co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace
Wynagrodzenie pracownika za petny, miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia, ustalanego na podstawie przepiséw ustawy dotyczacej
minimalnego wynagrodzenia.

§41
Termin wypfaty wynagrodzenia
1. Woynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu najpdzniej w dniu 28 kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzedzajgcym ten dzien dniu roboczym.
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Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy i zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 28 nastepnego miesigca po uprzednim
zarejestrowaniu zaswiadczenia lekarskiego.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej.

Wyptaty dokonuje Wydziat Finansowy na podany przez pracownika rachunek bankowy
albo na pisemny wniosek pracownika — gotéwka w kasie Starostwa.

OCHRONA PRACY KOBIET.

§42
Zakazy dotyczace zatrudniania kobiet w szczegdélnych sytuacjach
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig przy pracach
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub
karmigcych piersig stanowi zatgcznik Nr 13.

§43
Przeniesienie kobiety w cigzy

Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy zagrazajgcej jej zdrowiu,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§44
Potwierdzenie cigzy i przywileje ciezarnych
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli
badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w
pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§45

Przerwy na karmienie
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwodch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielone tacznie.
Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy jest dtuzszy niz 4 godziny, a nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna pdtgodzinna przerwa na karmienie.
Fakt karmienia piersia powinien by¢ potwierdzony oswiadczeniem pracownicy i
obejmowac sposob w jaki chce wykorzystywac jej przerwy wskazane w ust.1.
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X.

BIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA.

§ 46
Przestrzeganie przepisow i zasad

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§47
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany :

Xl

1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§48
Szkolenia obowigzkowe
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, nastepnie
takze szkoleniom okresowym.
Oswiadczenie pracownika o wstepnym przeszkoleniu, o ktéorym mowa w ust.1,
zaopatrzone w date i podpis pracownika umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

§49
Odziez robocza
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przydzielane s nieodptatnie
odziez i obuwie robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.
Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

ZAKONCZENIE STOSUNKU PRACY | ROZLICZENIE STANOWISKA

§50

Obowiqgzek przekazania stanowiska
W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim funkcjonuje obowigzek komisyjnego
przekazywania stanowisk pracy.
Obowigzek komisyjnego przekazania stanowiska powstaje w przypadku nawigzania,
zakonczenia zatrudnienia w Starostwie, przeniesieniem na inne stanowisko pracy lub w
zwigzku z dtugotrwatg nieobecnoscig pracownika w pracy.
W zwigzku z zakonczeniem zatrudnienia w Starostwie sporzadza sie rowniez tzw. karte
obiegowg, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 14 do regulaminu. Karta sporzgdzana jest w
zwigzku z zakonczeniem zatrudnienia pracownikdéw zaréwno administracji jak i obstugi
techniczne;.
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XIl.

§51

Rodzaje przekazywanych stanowisk
Komisyjnie przekazywane sg nastepujgce stanowiska:
1) z wyboru;
2) z powotania;
3) kierownikéw wydziatow;
4) samodzielne stanowiska pracy.
Stanowiska nie wymienione w ust. 1 pkt 1-4 podlegajg przekazaniu w formie notatki
stuzbowej sporzadzonej i podpisanej przez kierownika wtasciwego Wydziatu.

§52

Sposob przekazani stanowiska
W celu przekazania stanowisk o ktorych mowa w § 51 ust. 1 Starosta powotuje co
najmniej 2 osobowg Komisje.
Starosta wyznacza pracownika lub pracownikéw, ktérym zostanie przekazane przez
odchodzgcego pracownika sprawy — zgodnie ze spisem stanowigcym zatgcznik do
protokotu oraz srodki materialne.
Komisja sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy, wedtug wzoru w zatgczniku nr 15.
Do protokotu zdawczo — odbiorczego zatacza sie wykaz spraw prowadzonych przez
osobe konczacy zatrudnienie oraz wykaz srodkéw trwatych, ktére dany pracownik miat
na swoim stanie.
Protokoty przekazywane sg w Wydziale Organizacyjnym.
Notatki stuzbowe, o ktérych mowa w § 51 ust. 2, przechowujg kierownicy wtasciwych
wydziatéw.

§53
Karta rozliczenia pracownika

Karty rozliczenia pracownika sg pobierane co najmniej 7 dni przed zakoriczeniem
stosunku pracy w Wydziale Organizacyjnym.
Pracownik do dnia zakoriczenia stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie z pracodawcy ze
wszystkich posiadanych zobowigzan i przekaza¢ we wtasciwy sposdb prowadzone przez
siebie sprawy.
Do dokonania wpisu w karcie rozliczenia uprawnieni sg bezposredni przetozeni
pracownika jak rowniez pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za rozliczenie z
wydanych lub powierzonych przedmiotow lub sSrodkdw podlegajgcych zwrotowi.
Karta rozliczenia pracownika najpdzniej w ostatnim dniu zatrudnienia powinna zostac
przekazana do Wydziatu Organizacyjnego, gdzie zostanie wpieta do akt osobowych.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA.

§ 54
Nieprzestrzeganie porzgdku pracy
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu, przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci :
1) spdinia sie do pracy lub samowolnie opuszcza  stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) nieterminowo i niesolidnie zatatwia sprawy,
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3) wykonuje polecenia stuzbowe w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazéwkami lub odmawia wykonania polecenia,
w sposob arogancki lub lekcewazgcy odnosi sie do interesantdw,

4) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie
pracy,

5) nie przestrzega w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego,

mogg by¢ stosowane kary:

a) upomnienia;

b) nagany.

§ 55
Kara pieniezna
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow Bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rdwniez stosowac kare pieniezng.

§ 56
Zasady obliczenia kary pienieznej
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy .

§57
Terminy i zasady karania
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§58
Procedura karania pracownikow

1. Kary stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych oraz date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia. Odpis pisma wktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktérego sprzeciw zostat odrzucony, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o oddaleniu tego sprzeciwu, moze wystgpi¢ do Sgdu Pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.
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Xilll.  POSTANOWIENIA KONCOWE.

§59
Starosta przyjmuje pracownikdw we wszystkich sprawach w terminie uzgodnionym
indywidualnie za posrednictwem pracownika obstugujgcego sekretariat.

§ 60
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych okres$lajacych prawa i obowigzki
pracownikéw oraz pracodawcoéw.

§ 61

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty podania go do wiadomosci
pracownikéw Starostwa.

STAROSTA SOKOLOWSKI
/-/ ELZBIETA SADOWSKA
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

Sokotdw Podlaski, dn........ccveevveneenenn.

(komorka organizacyjna)
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i stosowania tres¢é
nastepujgcych dokumentdéw:

- Regulaminu Pracy,

- Kodeksu Etyki,

- Polityki Ochrony Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim
i Instrukcji Zarzagdzania Systemami Informatycznymi.

Jestem swiadoma / swiadomy, ze ujawnienie powyzszych informacji osobie trzeciej, moze
powodowac odpowiedzialnos¢ i konsekwencje przewidziane przez Kodeks pracy. Obowigzek
ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia lub po zmianie zakresu obowigzkdéw.
Zobowigzuje sie do zachowania starannosci, rzetelnosci oraz bezstronnosci w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

Oswiadczam, ze przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych
zapoznatam/em sie, zrozumiatam/em oraz zobowigzuje sie do przestrzegania Regulaminu
Pracy, Kodeksu Etyki oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym
z Politykg Ochrony Danych Osobowych i Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim
ZASADY WYDAWANIA LEGITYMACJI StUZBOWYCH
DLA PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W SOKOtLOWIE PODLASKIM

§1
Pracownikom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim
wydawane s3 legitymacje stuzbowe.
Legitymacje stuzbowe pracownikom urzedu wydaje Starosta.
Wystawione legitymacje sg ewidencjonowane w Rejestrze legitymacji stuzbowych,
prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym.
Wz6r legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Wz6r Rejestru legitymacji stuzbowych, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§2
Legitymacje stuzbowg wydaje sie pracownikom, ktérym jest ona niezbedna do
wykonywania czynnosci stuzbowych lub w sytuacjach okreslonych przez szczegétowe
przepisy prawa.
Pracownik obowigzany jest do okazania legitymacji stuzbowej przed przystgpieniem do
wykonywania czynnosci stuzbowych.

§3
Pracownicy posiadajgcy legitymacje stuzbowg zobowigzani sg do dbatosci o jej nalezyty
stan oraz ochrony jej przed utratg badz zniszczeniem.
Pracownik posiadajacy legitymacje stuzbowg nie moze jej odstepowaé innemu
pracownikowi, ani przekazywa¢ jej np. drogg pocztowa.

§4
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac Staroste.
Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) utraty, zniszczenia,
3) zmiany stanowiska;
4) braku miejsc do przedtuzenia waznosci legitymaciji.
W sytuacjach wskazanych w ust.2 dotychczasowg legitymacje nalezy zwréci¢ do
Wydziatu Organizacyjnego, a pracownikowi zostanie wydana przez Staroste nowa
legitymacja.

§5

Pracownik obowigzany jest oddaé legitymacje stuzbowg do depozyty lub dokonat¢ jej zwrotu
do Wydziatu Organizacyjnego w przypadku:

1) otrzymania urlopu bezptatnego w okresie dtuzszym niz jeden miesiac,



2)
3)
4)
5)

urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego lub wychowawczego,

zawieszenia w wykonywaniu czynnosci stuzbowych,

nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg trwajgca dtuzej niz jeden miesigc,
ustaniu zatrudnienia.
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Zatacznik nr 1
do Zasad wydawania legitymacji stuzbowych

LEGITYMACJA
SLUZBOWA

STAROSTWO POWIATOWE
W SOKOLOWIE PODLASKIM

LEGITYMACJA Nr .....[.....

X : X " (stanowisko)
(podpis posiadacza legitymacji)

Wazna na rok wystawienia 2023 Sokotow Podl., dn. ..................

Waznos¢ legitymaciji przediuzono na rok:

20...... r. 20....... r. 20........ r. 20....... r.

(podpis wystawcy)




Zatgcznik nr 2
do Zasad wydawania legitymacji stuzbowych

REJESTR LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W SOKOtOWIE PODLASKIM

Lp.

Nazwisko
i imie
pracownika

Wydanie legitymacji

Zwrot legitymaciji

Data
wydania

Podpis
pracownika

Podpis
pracownika
wydajacego

Data
zwrotu

Przyczyna
zwrotu

Podpis
pracownika

Podpis
pracownika
przyjmujacego
zwrot




10.

Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

PROCEDURA PRACY ZDALNEJ
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

§1

Postanowienia ogdlne
Niniejsza Procedura okresla zasady ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej i
jest wprowadzana w zwigzku z przepisami rozporzadzenia PEiR (UE)nr2016/679 z
27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UEL z 2016r.119, s.1 ze zm.) — dalej RODO oraz ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy.
Procedura pracy zdalnej, zwana dalej Procedurg, okresla ogdlne zasady pracy zdalnej,
zasady postepowania z danymi osobowymi, zasady ich zabezpieczenia i ochrony podczas
wykonywania pracy zdalnej oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej zawiera
zatgcznik nr 1 do Procedury.
Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika wykonujacego prace
zdalng bez wzgledu na tryb jej uruchomienia.
O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje Pracodawca. Wniosek
pracownika o zgode na prace zdalng sktada sie pisemnie lub drogg elektroniczna do
Pracodawcy wraz z wypetnionym Formularzem samooceny pracownika odnosnie
spetnienia warunkdéw wykonywania pracy zdalnej (warunki lokalowe i techniczne).
Praca zdalna moze by¢ prowadzona jedynie w miejscach uzgodnionych z Pracodawca.
Praca zdalna moze by¢ prowadzona jedynie po ztozeniu Pracodawcy Oswiadczenia o
poufnosci oraz Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg pracy zdalnej (zatgczniki nr 2
i3).
Jezeli pracownik nie ma mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wtasciwych zabezpieczen, w szczegblnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu lub
Internetu), niezwtocznie zgtasza to Pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.
Kodeks pracy zezwala Pracodawcy przeprowadzaé kontrole wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika, w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania
wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji. Jezeli Pracodawca w trakcie
kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji zobowigzuje pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybief we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika.
Ztamanie zasad okreslonych w Procedurze lub niedostosowanie sie do postanowien
niniejszej Procedury moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§2

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy, administratorze — nalezy przez to rozumiec Pracodawce pracownika
wykonujgcego prace zdalna.



2) Danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ dane osobowe w rozumieniu art.4
pkt 1) RODO, czyli wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie  fizycznej, czyli takiej osobie, ktérag mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o
lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw
okreslajacych  fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowga lub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej.

3) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, wyznaczonego przez
Administratora zgodnie z art. 37 RODO.

4) Przetwarzaniu — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw operacji
okreslonych w art.4 pkt 2) RODO, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie
lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub t3czenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie; w szczegdlnosci, w odniesieniu do niniejszej Procedury :
rejestrowanie, przechowywanie, udostepnianie.

5) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE.L.Nr 119, s.1 ze zm.).

6) Przepisach i zasadach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy - Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisdw bezpieczenistwa i higieny pracy.

§3

Dokumentacja ochrony danych osobowych
Dokumentacje ochrony danych osobowych u Pracodawcy stanowia Polityka
Bezpieczenstwa Informacji zawierajgca szczegétowe zasady przetwarzania danych
osobowych, a takze niniejsza Procedura.
Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad ochrony danych osobowych, w tym
zasad uzyskiwania dostepu, przesytania, przechowywania i wykonywania obowigzkdéw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnego postepowania z danymi osobowymi,
pracownik kontaktuje sie 10D lub bezposrednim przetozonym.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng jedynie w miejscu uzgodnionym z Pracodawca.
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej,
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2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce poprzez
wysytanie maila na poczatku i koncu czasu pracy na adres mailowy lub w inny
ustalony przez Pracodawce sposéb

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracownik obowigzkowo uczestniczy w szkoleniach z zakresu ochrony danych i BHP
zapewnianych przez Pracodawce

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz
zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.
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Zatacznik nr 1
do Procedury pracy zdalnej

Zasady przetwarzania danych osobowych przez pracownika
w trakcie wykonywania pracy zdalnej

Podczas wykonywania pracy zdalnej nalezy zastosowac sie do nizej wymienionych zasad:

1.

Zasady ogolne

Uprawniony pracownik zobowigzany jest zapewni¢ warunki przetwarzania danych

osobowych gwarantujgce ich ochrone przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem

zniszczeniem, utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym

dostepem.

W przypadku wystgpienia naruszenia danych osobowych lub incydentu bezpieczenstwa,

ktory miat miejsce poza siedzibg Pracodawcy pracownik zobowigzany jest do

bezzwtocznego poinformowania o nim kierownictwa Pracodawcy i/lub IOD.

Minimalnym stopniem zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych tradycyjnie

(dokumenty papierowe) jest ich przechowywanie w zamykanych na klucz szafach lub

szufladach.

Minimalnym  stopniem  zabezpieczenia danych  osobowych przetwarzanych

elektronicznie jest uzywanie jedynie takich urzgdzen, w ktérych praca odbywa sie :

1) na profilu uzytkownika zabezpieczonego hastem,

2) zainstalowane jest legalne, aktualne (ze wsparciem producenta) i aktualizowane
oprogramowanie w tym oprogramowanie antywirusowe,

3) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje,

4) zostata wtaczona zapora systemowa,

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,

6) wylaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowej,

7) zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych
(np.7-zip);

8) zatozona jest blokada ekranu z hastem oraz dane sg chronione za pomocg
szyfrowania (np. BitLocker).

W przypadku wykorzystywania komputera prywatnego do celdw stuzbowych sprzet

winien by¢ uprzednio skonfigurowany przez stuzby informatyczne Pracodawcy, a praca

odbywac¢ sie wytacznie na wydzielonych kontach systemowych. Przeglad urzadzen

prywatnych, na ktérych wykorzystanie pracodawca wyrazit zgode, jest obowigzkowy.

Podczas przenoszenia lub transportu dokumentacji papierowej lub nosnikow

elektronicznych z danymi osobowymi pomiedzy siedzibg Pracodawcy a miejscem pracy

zdalnej pracownik zobowigzany jest do zachowania szczegdlnej ostroznosci, tj.

transportuje dokumenty i nosniki w zamykanej torbie lub teczce, nie pozostawia ich bez

bezposredniego nadzoru a podczas transportu samochodowego przewozi je w

bagazniku pojazdu. Dane na nosnikach powinny by¢ spakowane, o ile nie jest to nosnik

szyfrowany (np. za pomocg programow 7zip lub winrar) i zabezpieczone hastem.

Il. Zasady przetwarzania danych osobowych na no$nikach elektronicznych.

1.

Nalezy uzywac sprawnego sprzetu komputerowego z dedykowanym i zabezpieczonego
hastem dostepu profilem (niezaleznym od pozostatych uzytkownikébw w domu w
przypadku sprzetu prywatnego).



2. Nalezy stosowac wytgcznie legalny i systematycznie aktualizowany system operacyjny (z
aktualnym wsparciem producenta).

3. Nalezy stosowaé sprawdzony, aktualny i automatycznie aktualizowany system
antywirusowy, najlepiej klasy ,Internet Security” o podwyzszonej funkcjonalnosci.

4. Nie wolno uzywac¢ nosnikdw elektronicznych nieznanego pochodzenia (CDR, DVD,
pendrive itp.) bez ich uprzedniego przeskanowania programem antywirusowym.

5. Przy przesytaniu dokumentéw elektronicznych przez poczte elektroniczng nalezy je
zaszyfrowac, a hasto przekazaé adresatowi inng drogg (np. telefonicznie lub SMS-em).

6. Przed wystaniem maila nalezy upewnic¢ sie, ze wysytka kierowana jest do wtasciwego
adresata, zwtaszcza jesli wiadomos¢ zawiera dane osobowe lub dane wrazliwe.

7. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znajg sie
wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opgcji
Ukrytej kopii (UDW/BCC),tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

8. Przy otrzymywaniu korespondencji mailowej nalezy doktadnie sprawdzi¢ nadawce maila.
Nie nalezy otwiera¢ wiadomosci od nieznanych adresatéw, a zwtaszcza otwierac
zatgcznikéw oraz nie klika¢ w linki zawarte w takiej wiadomosci.

9. Nalezy stosowac unikalne hasta dostepu do stuzbowych zasobdw informatycznych, inne
niz hasta uzywane do celéw prywatnych.

10. Nie wolno udostepniac¢ loginu, haset, innych informacji uwierzytelniajacych, kluczy czy
kart dostepowych osobom trzecim, w tym pozostatym domownikom lub gosciom.

11. Nie wolno zapisywaé haset i innych informacji uwierzytelniajgcych na jakichkolwiek
nos$nikach papierowych oraz w sposéb, ktdry moze narazi¢ je na ujawnienie.

12. Nosniki elektroniczne z danymi osobowymi nalezy przechowywac w zamykanych szafach
lub szufladach, a klucze deponowaé w bezpiecznym miejscu lub przechowywaé je
osobiscie.

13. Nalezy zapewni¢ brak dostepu innych domownikéw lub gosci do miejsca uzytkowania
komputera w czasie przetwarzania danych lub co najmniej uniemozliwi¢ dostep do
poufnych danych prezentowanych na monitorze komputera.

14. Po zakonczeniu pracy lub czasowo opuszczajgc miejsce pracy, nalezy kazdorazowo
zablokowa¢ lub wytgczy¢ sprzet oraz zabezpieczy¢ wszystkie dane osobowe na
nosnikach papierowych lub elektronicznych znajdujgce sie na stanowisku pracy.

15. Przetwarzajgc dane osobowe nie nalezy korzystac z dostepu do Internetu przez otwarte,
publiczne sieci Wi-Fi i Hot-Spoty.

16. W sytuacjach gdy ekran moze by¢ widoczny dla oséb trzecich, nie nalezy uruchamiaé
aplikacji przetwarzajgcych dane osobowe, ani tez wyswietla¢ zawierajgcych je
dokumentéw.

17. Cyklicznie usuwac niepotrzebne — wykorzystane pliki zawierajgce dane osobowe.

18. W przypadku tworzenia dokumentacji zawierajgcej dane osobowe nie nalezy jej
przechowywaé na prywatnym sprzecie, ale nalezy jg wysta¢ pocztg elektroniczng na
stuzbowy adres poczty elektronicznej.

lll. Praca w domu z wykorzystaniem zdalnego pulpitu (zalecane VPN)

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik zobowigzany jest sprawdzié¢ stan techniczny
komputera dostepowego; w przypadku watpliwosci lub innego niz zwykle zachowania
sie sprzetu lub oprogramowania nalezy zaprzestaé przetwarzania i zawiadomic
Administratora Systemoéw Informatycznych.

2. Pracownik zdalnie loguje sie do swojego komputera przez podanie swojego loginu i
hasta — wazne jest aby hasto miato duzy stopien komplikacji, a co za tym idzie byto
odpowiednio ,silne”.
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3. Pracownik jest zobowigzany do zachowania danych dostepowych w tajemnicy.

4. Nie wolno zapisywaé loginu i hasta w przeglgdarkach internetowych i innych
programach, do ktérych mogg mieé dostep inni uzytkownicy sprzetu w domu.

5. Po zakonczeniu zdalnej pracy pracownik powinien prawidtowo wylogowac i zamknga¢
sesje, nalezy unika¢ konczenia pracy przez wytgczenie sesji przegladarki internetowe;j
badz przez zamkniecie sesji pulpitu zdalnego.

6. Pozostate zasady pozostajg tozsame z opisanymi w pkt. II.

IV.Zasady przetwarzania Danych osobowych na no$nikach papierowych.

1. Dokumenty zawierajgce dane osobowe mogg by¢ wyniesione poza siedzibe Pracodawcy
jedynie po uzyskaniu jego zgody i wpisaniu do Rejestru dokumentéw pobranych do
pracy zdalnej (zatgcznik nr 5).

2. Poza siedzibe mogag by¢ wynoszone jedynie kopie dokumentéw zawierajgcych dane

osobowe.

3. Nie wolno udostepnia¢ dokumentéw osobom trzecim, w tym pozostatym domownikom
lub gosciom.

4. Nalezy ogranicza¢ do niezbednego minimum wydruki dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe.

5. Przechowywane w domu dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny by¢
deponowane w zamykanych na klucz szufladach, biurkach czy szafach tak, aby dostep do
ich byt niemozliwy dla innych domownikéw lub gosci.

6. Podczas pracy z dokumentami papierowymi pracownik winien zachowaé zasade tzw.
»Czystego biurka” w rozumieniu pracy jedynie z dokumentami aktualnie niezbednymi;
pozostate winny by¢ zdeponowane w zamknietych szafkach lub szufladach a wersje
»,robocze” zniszczone w sposdb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

7. W trakcie pracy z dokumentami pracownik powinien uniemozliwi¢ innym,
nieupowaznionym osobom (domownikom lub gosciom) dostep do ich tresci.

8. Dokumenty mogg by¢ przechowywane przez pracownika jedynie przez okres niezbedny
do wykonania okred$lonego zadania podczas pracy zdalnej (ograniczenie
przechowywania), a po tym okresie zniszczone lub w mozliwie szybkim czasie
przeniesione do siedziby Pracodawcy.

9. Niszczenie kopii dokumentéw moze odbywac sie w miejscu pracy zdalnej pracownika
pod warunkiem ze dysponuje on odpowiednim urzgdzeniem do niszczenia dokumentow
— niszczarkg. W przeciwnym wypadku po wykorzystaniu dokumenty powinny byc¢
przeniesione do siedziby Pracodawcy w celu zniszczenia.
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Zatacznik nr 2
do Procedury pracy zdalnej

(uzupetnia kazdy Pracownik, majgcy wykonywac prace w formie zdalnej)

I. Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze :

- zapoznatem sie z trescig Procedury pracy zdalnej W .....cceeeeeeenveeeennnee. oraz z zasadami ochrony
informacji i danych osobowych i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

- prywatny sprzet uzywany do pracy zdalnej spetnia wymagania okreslone w zataczniku nr 1 do
Procedury pracy zdalnej

*Réwnoczesnie informuje :
- ze numer mojego prywatnego telefonu to .......cccoeeevereevereine e,

- prace zdalng bede wykonywat pod adresem .........ccceeevievievecerecinnnnens

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



Zatacznik nr 3

do Procedury pracy zdalnej

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

. Oswiadczenie o poufnosci przy wykonywaniu pracy zdalnej
W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

1) przetwarzania informacji wytacznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych
przez Pracodawce zadaniach,

2) zachowania w tajemnicy informacji do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w zwigzku z
wykonywaniem zadan podczas pracy zdalnej,

3) niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych
zadan przez Pracodawce,

4) zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia sprzetu IT i systemow
informatycznych wykorzystywanych do pracy zdalnej,

5) ochrony danych osobowych przed przypadkowym Ilub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem
danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
przetwarzaniem,

6) uniemozliwienia dostepu do komputera, telefonu i innych nosnikdw przekazanych mi
przez Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych,
domownikéw oraz innych oséb trzecich,

7) zwrdci¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie
Pracodawcy.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze

by¢ uznane przez Pracodawce za naruszenie przepiséw Rozporzadzenia o ochronie danych

UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz Ustawy o Ochronie Danych Osobowych

podpis oswiadczajgcego
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W2z0r rejestru dokumentow pobranych do pracy zdalnej

Zatacznik nr 4
do Procedury pracy zdalnej

L.p.

nazwa dokumentu

ilos¢
stron

data
pobrania

data
zwrotu

kto pobrat
(czytelny
podpis)

kto sprawdzit
kompletnosé po
zwrocie

uwagi




Zatacznik nr 5
do Procedury pracy zdalnej

(data i miejsce wypetnienia)

(stanowisko)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

Na podstawie art. 673 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wnioskuje
0 wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze .................... dni?.

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od .................... 0 [o IO

Oswiadczenie pracownika:

Os$wiadczam, ze:

W IOKU ..ovveieine, nie wykonywalem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem prace
okazjonalng W wWymiarze .................... ;

przyjmuj¢ do wiadomosci | stosowania podczas pracy okazjonalnej wprowadzone przez
pracodawce Procedury ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej;

zobowiazuje si¢ do aktywnego uczestnictwa W Sszkoleniu w zakresie zasad ochrony
danych osobowych podczas pracy zdalnej;

zobowigzuje si¢ do aktywnego uczestnictwa W instruktazu z zakresu systemow
informatycznych wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostgpu do nich
| zapewnienia bezpieczenstwa podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;

zobowigzuj¢ si¢ do dochowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu
powierzonego sprzetu, narzedzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

wiem, ze pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej,
kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, w sposéb uzgodniony z pracownikiem.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j.

(podpis pracodawcy)

*niewlasciwe skresli¢

! Okazjonalna praca zdalna nie moze przekracza¢ 24 dni w roku kalendarzowym



Klauzula informacyjna

W zwiazku z zawarta umowa o pracg zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1)
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych 0SODOWYCh JESt «.uiueriieiuenrnreeienecncnreenenacnnnn.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan .................. , wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych mozna kierowa¢ na adres e-mail ............................

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu umozliwienia pracownikowi wykonywania pracy
zdalnej, jej ewidencji i kontroli, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy i przepisami wykonawczymi (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO). W przypadku wykonywania
pracy zdalnej na podstawie wniosku pracownika posiadajacego orzeczenie o niepetnosprawnosci albo
orzeczenie 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci albo pracownika sprawujacego opieke nad innym
cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym
posiadajgcym takie orzeczenie, dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b)
RODO.

4. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w $cisle okre§lonym, minimalnym zakresie niezbednym
do osiggnigcia celu, o ktdrym mowa powyzej.

5. Pani/Pana* dane osobowe beda przechowywane w aktach osobowych pracownika przez czas trwania
stosunku pracy oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych..

6. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci swoich
danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okre§lonych w art. 17 RODO, ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okre§lonych w art. 18 RODO, do przenoszenia danych w przypadkach
okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21
RODO.

7. Podanie przez Pani/Pana* danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do weryfikacji gotowosci
do $wiadczenia pracy zdalnej, wniosku o $wiadczenie pracy zdalnej a nastgpnie zawarcia umowy
dotyczacej wykonywania pracy zdalnej. Niepodanie danych osobowych oznacza brak mozliwosci
wykonywania pracy zdalnej.

8. Administrator moze przekaza¢/powierzy¢ Panstwa dane innym instytucjom/ podmiotom. Podstawa
przekazania/powierzenia danych sa przepisy prawa lub umowy powierzenia danych do przetwarzania
zawarte z podmiotami $wiadczacych ustugi na rzecz Administratora. Odbiorcg danych osobowych beda
uprawnione podmioty na podstawie przepisow prawa lub podmioty $wiadczace ustugi
Administratorowi na podstawie odrgbnych umow.

9. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana*
dotyczacych narusza przepisy ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

10. Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane

profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
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Zatacznik nr 6
do Procedury pracy zdalnej

Prosze o wypetnienie zgodnie ze stanem faktycznym.

Informacja:

Art. 67?8 ustawy Kodeks pracy zezwala pracodawcy przeprowadzac kontrole wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania
wymogoéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli
pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisdw i zasad w zakresie bezpieczerstwa
i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji
zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa
zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.

Formularz samooceny pracownika odnosnie spetnienia warunkéw wykonywania pracy
zdalnej (warunki lokalowe i techniczne)

I. Ocena warunkow lokalowych | Oswiadczenie pracownika

1.1. Czy praca zdalna bedzie
wykonywana w pomieszczeniu
zamykanym, uzytkowanym tylko
przez pracownika, zabezpieczonym
przed dostepem osdb trzecich?

1.2. Jezeli odpowiedz na 1.1. jest
negatywna, czy praca zdalna bedzie
wykonywana w pomieszczeniu, w
ktérym dostep domownikéw moze
by¢ ograniczony w czasie pracy?

1.3. Czy w czasie wykonywania
pracy zdalnej przez pracownika w
tym samym pomieszczeniu
przebywajg inne osoby pracujgce
zdalnie lub uczace sie zdalnie?

1.4. Czy pomieszczenie, w ktérym
ma by¢ wykonywana praca zdalna
umozliwia skupienie pracownika
(brak statych hataséw z otoczenia)?

1.5. Czy pomieszczenie, w ktérym
ma by¢ wykonywana praca zdalna,
wyposazone jest w
szafy/szafki/szuflady, w ktérych
moze by¢ bezpiecznie
przechowywana dokumentacja
zwigzana z wykonywang praca
zdalng?

Strona 35z 48



Il. Ocena warunkoéw technicznych

Oswiadczenie pracownika

2.1. Czy miejsce wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika
wyposazone jest w dostep do
internetu?

2.2. Czy potaczenie internetowe jest
wystarczajgco stabilne?

2.3. Czy miejsce wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika
wyposazone jest w dostep do
pradu?

Sumaryczna ocena /dokonuje
pracownik/:

/nalezy wzigé pod uwage dominujace odpowiedzi
oceniajac, czy warunki sg wystarczajace do wykonywania
pracy zdalnej na konkretnym stanowisku?/

Czy pracownik posiada warunki
lokalowe do wykonywania pracy
zdalnej?

Czy pracownik posiada warunki
techniczne do wykonywania pracy
zdalnej?
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

.............................. ,dniu...........

(miejscowos¢, data)

(zajmowane stanowisko)

WNIOSEK
0 udzielenie urlopu okolicznosciowego

Na podstawie § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996
r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) zwracam si¢ z pro$ba o udzielenie mi urlopu
okolicznosciowego w wymiarze ................. (jednego/dwoch dni) w terminie od dnia
.................. dodnia........................... Z powodu (wskaza¢ jeden z powodow):

e mojego Slubu;

e urodzenia si¢ mojego dziecka;

e zgonu i pogrzebu mojego matzonka/dziecka/ojca/matki/ojczyma/macochy.

e $lubu mojego dziecka;

e zgonu 1 pogrzebu siostry/brata/tesciowej/tescia/babki/dziadka/innej  osoby:

.................................... — pozostajagcej na moim utrzymaniu/pod mojg

podpis pracownika ds. kadr



Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

Sokotéw Podlaski, dn.......ccceeeveeececeeeieeee,

PIERWSZY WNIOSEK O OPIEKE NAD DZIECKIEM

Uprzejmie informuje, ze sktadam pierwszy w ............. r. wniosek o zwolnienie mnie z
obowigzku $wiadczenia pracy, w zwigzku z koniecznoscig sprawowania opieki nad dzieckiem

dolat 14, W dNiU ..o W wymiarze ........ dni.......... godzin *
Jednoczesnie informuje, ze w tym roku zamierzam korzystac¢ z tego uprawnienia w wers;ji:
-2dni

- 16 godzin*

*niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika



Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

imie i nazwisko miejscowos¢, data

Nazwa Wydziatu

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIAtANIA SILY WYZSZE)

Wnosze o udzielenie mi na podstawie art. 148 (1) Kodeksu pracy ............o....
dni/godzin zwolnienia od pracy W dniu .......ceeveeeeecvereneenennn. z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia z z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢

pracownika.

podpis pracownika podpis pracodawcy



Zatacznik nr 7

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

imie i nazwisko miejscowosé, data

Nazwa Wydziatu

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Wnosze o udzielenie mi urlopu opiekuniczego na podstawie art. 173 (1) Kodeksu

pracy W Wymiarze ........cccececeeeuenne. dni w okresie .....ccveveecceie e w celu zapewnienia
osobistej opieki nNad .....cceeeeeieevieciininnns (imie i nazwisko) lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny*, stopien pokrewienstwa.................... lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym®* pod adresem..........coceeveereenene. , ktéra wymaga znacznej opieki lub

Znacznego WspParcia Z POWOdU.......ccveeevreereeevnenen

podpis pracownika podpis pracodawcy

* Niepotrzebne skreslic.

Pouczenie:

We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktdra wymaga znacznej opieki lub znacznego
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedqcej cztonkiem rodziny — adres
zamieszkania tej osoby.



Zatacznik nr 8

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

Sokotow Podlaski, dn. ......ccceeveennenes

(komorka organizacyjna)

(przetozony pracownika/ Kierownik Wydziatu)

Whniosek
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
oraz odpracowanie czasu tego zwolnienia

Na podstawie art. 151 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, w zwigzku z
art. 43 ustawy o pracownikach samorzgdowych, prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy
W dNiU e, , W godzinach .......ccceevvevenenee. , W celu zatatwienia spraw osobistych.

Czas w/w zwolnienia odpracuje W dniu ........ccccveveeeereenrenene.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(podpis przetozonego)



Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim
EWIDENCJA WYJSC PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SOKOtOWIE PODLASKIM

W CELU ZAtATWIENIA WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH

Nazwisko : -
Lp. . . . Podpis . . . Podpis
i imig pracownika Data i godziny wyjscia POdeS- przetozonego Data i godzn'!y Podp|s. przetozonego
pracownika . odpracowania pracownika .
pracownika pracownika

Wyjscie osobiste

Odpracowanie wyjscia osobistego




Zatacznik nr 10

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

EWIDENCJA CZASU PRACY PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SOKOLOWIE PODLASKIM

W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Praca w godzinach nadliczbowych

Odbidr czasu pracy w godzinach

nadliczbowych

Nazwisko : - P - - :
Lp. i eesE Datai godz.lny pracy Powdd powwrzenla Podpis Podpls.oso!oy . . . Podpis
w godzinach pracy w godzinach racownika zlecajacej Data i godziny odbioru racownika
nadliczbowych nadliczbowych P prace P




Zatacznik nr 11

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

imie i nazwisko (miejscowos¢, data)

Nazwa Wydziatu

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczcbowe, ktére wystgpity:
................................ W iCZbie o eeveeeeeeeees, ANHAT . W

godzinach: ................ . razem: ......... godzin.

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 12

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

(miejscowos¢, data)

Nazwa Wydziatu
Starostwo Powiatowe

w Sokotowie Podlaskim
w/m

WNIOSEK O URLOP

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego * za .........cc.ueu...ee. rok; urlopu wypoczynkowego na zgdanie*;
urlopu okoliczno$ciowego™®  z  tYTUIU  .oooiiiiiiii e e ; w okresie od
dnia..ccceeeeieeeeee dodnia...cccceenieeiierinieennen, W iloSCi vvvreveennnen. dni

W czasie urlopu przebyWacd BEAE .......cooiiiiiiiiiie e a zastepstwo w
tym czasie PetniC DEAZIE .........oouvveeeee e

Podpis pracownika

Podpis osoby zastepujacej

AKCEPLUJE: ot
Podpis i pieczatka przetozonego

*Niepotrzebne skresli¢

(miejscowos¢, data)

Nazwa Wydziatu
Starostwo Powiatowe

w Sokotowie Podlaskim
w/m

WNIOSEK O URLOP

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego * za .........ccueu.eee. rok; urlopu wypoczynkowego na zgdanie*;

urlopu okolicznosciowego* z tytutu w okresie od

W czasie urlopu przebywaé bede a zastepstwo w

tym czasie petnic¢ bedzie

Podpis pracownika

Podpis osoby zastepujacej

AKCEPLUJE: wvveeierveeieite e e
Podpis i pieczatka przetozonego

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 13

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym
recznym transportem cigezarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kj na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) — 7,5 kj/min;
2) reczne podnoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 3kg;
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w fgcznym czasie
przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 -
12,5 ki /min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg. - przy pracy state;j,
b) 10 kg. — przy pracy dorywczej — zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosci
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m
— przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg.

5) reczne przenoszenie pod gére — po nierownej powierzchni, pochylniach schodach,
ktédrych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotdw o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg.— przy pracy statej

b) 6 kg.— przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt.1;
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym wykazie nalezy stosowac¢ Rozporzgdzenie Rady
Ministréow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig. (Dz.U. z 2017 r.
poz. 796 ).



Zatacznik nr 14
do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

Karta rozliczenia pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Pracownik (Imie i Nazwisko)
Komorka organizacyjna
Stanowisko

Data zatrudnienia

Data rozwigzania stosunku pracy

Zobowigzania
wzgledem
pracodawcy *

Miejsce i rodzaj
rozliczenia

Data, podpis i pieczec
upraw. pracownika

Wiasna komérka
organizacyjna

Wydziat
Organizacyjny

Wydziat
Organizacyjny —
informatyk

Wydziat
Administracyjny i
Zarzadzania
Kryzysowego

Wydziat Finansowy
- stanowisko ds. Pfac
- ubezpieczenia
(polisa)

Petnomocnik ds.
informacji niejawnych
- dokumenty niejawne
przechowywane na
stanowisku pracy

Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych
- umowa pozyczki -
rozliczenia

Niniejsza karta rozliczenia pracownika sporzgdzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu

dotaczona do akt pracownika

Sokotow Podlaski, dnia .......cceeeveieievvenene.,

Podpis pracodawcy



Zatacznik nr 15

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ... [........
STANOWISKA PRACY spisany W dniu ...ccceeeeeenennne. r.

Na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy -
Zesp6l wyznaczony przez Staroste Sokotowskiego
w sktadzie :

Przejmujacy stanowisko — ce.eeveeieiiniiiiiiniineinnnnnn. e

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja i pieczeci:
1. Pieczatki imienne zgodne z odciskami:

- przekazano do Wydziatu Organizacyjnego celem komisyjnego zniszczenia
2. TECZKI SPraW: ...ttt e -zatacznik nr ...

3. Zestawienie wszystkich srodkow (Srodki trwale, pozostate srodki trwate, ewidencja
ilosciowa, ksiggozbidr) — zatgcznik Nr ....

Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla:
1. Przekazujacego;

2.Przejmujacego;
3.Pracownika ds. Kadr.

Ponadto w przypadku rozwigzania stosunku pracy protokol zdawczo-odbiorczy stanowi
podstawe do dokonania wpisu w Karcie rozliczenia pracownika w rubryce dotyczacej
protokolarnego przekazania stanowiska.

Podpisy:
1. Przekazujacy - ..ooiiriii e

2. PIZeMUJACY =  teiriiriiniii e

3. Pracownik ds. Kadr - .....ooovmim e,



