Zarzadzenie Nr 7 /2019
Starosty Makowskiego
z dnia 15 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim, zwany dalej
~regulaminem” stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 6/10 Starosty Makowskiego z dnia 16 marca 2010 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy (z p6zn. zm.)

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 7/2019
Starosty Makowskiego
zdnia 15 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz Zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow swiadczacych prace w Starostwie
Powiatowym w Makowie Mazowieckim.

§2.

Przepisy regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu
przez osobe prowadzaca sprawy pracownicze. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
z trescig regulaminu zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4.

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo
Powiatowe w Makowie Mazowieckim, w imieniu ktdrego wystepuje Starosta Powiatu
lub upowazniona do tego osoba,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

3) osobie prowadzacej sprawy pracownicze — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku do spraw kadr i szkolenia,

4) wydziale, nalezy przez to rozumieé takze rownorzedng komorke organizacyjna
wchodzacg w sktad urzedu,

5) dyrektorze wydziatu nalezy przez to rozumieé takze inng osobg nadzorujgcg prace
wewngtrznej komorki organizacyjnej,

6) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé osobg, ktéra bezposrednio
nadzoruje prace pracownika.
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§5.

Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec Wicestarosty, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu i pozostatych pracownikow wykonuje Starosta.

Pracodawca Starosty jest Starostwo Powiatowe.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, a pozostale
czynno$ci — wyznaczona na piSmie przez Starostg Powiatu osoba, z tym. ze
wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

§ 6.

Pracodawca obowiazany jest przyjmowaé pracownikow co najmniej raz w tygodniu,
w sprawach skarg 1 wnioskow.

Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

§7.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania
udziela Starosta Powiatu lub inny upowazniony przez Staroste Powiatu pracownik.

Rozdzial 1T

Prawa i obowiazki pracodawcy

§8.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoscei do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tresc stosunku
pracy (wybor, powotanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w zaktadzie pracy z zakresem czynnosci
zawierajacym zakres jego obowiazkoéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego trescei,

4) zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiagane przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolniefi i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej,

6) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikow na tych szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwiazanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

8) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

9) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,
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10)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikow pracy,

IT)zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12)prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku pracy do
niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

13)utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14)wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego 1 szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczenia do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy,

15)przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

16) stwarzania pracownikom podejmujacym  zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

§ 9.

Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pisSmie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pozniej

niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru o :

1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 10.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
0 pracg, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

Przeniesienie, o ktorym mowa w ust. 1 nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy
szykany pracownika.

Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na Jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.




§11.

Obowiazki dla poszczegdlnych pracownikow zamieszczane sa w zakresach czynnosci.
Zakresy czynnosci sporzadzaja:
1) Sekretarz Powiatu - dla dyrektorow wydziatéw oraz dla pracownikow zajmujacych
stanowiska samodzielne,
2) Dyrektorzy wydziatéw — dla pozostalych pracownikow.

§ 12.

1. Dyrektorzy wydziatéw, sa odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy w wydziale,
prawidlowe, sprawne i terminowe zatatwianie spraw, zapewnienie prawidlowej
organizacji indywidualnych stanowisk pracy oraz kolezeniskiej wspotpracy w kierowanym
zespole pracowniczym.

2. Dyrektorzy wydzialow powinni: dawa¢ przyktad nalezytego wykonywania obowigzkow,
pobudzaé inicjatywe pracownikow, dawa¢ wyraznie okreslone polecenia i wskazowki,
wymagac¢ $cistego wykonywania polecen oraz sprawdza¢ prawidtowos¢ ich wykonania.

3. W szczegdlnosci dyrektor wydziatu odpowiedzialny jest za:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy w wydziale i state usprawnianie jej techniki,

2) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych  z  regulaminu
organizacyjnego urzedu,

3) state usprawnianie i upraszczanie trybu zalatwiania spraw,

4) nalezyty podzial czynnosci pomigdzy pracownikow,

5) nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez pracownikow,

6) koordynacje dziatalnosci pracownikow wewngtrz wydziatu, oraz prawidlowe
wspotdziatanie wydzialow z innymi wydziatami i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

7) zgodno$é aprobowanych przez niego spraw z przepisami prawa oraz wytycznymi
i poleceniami Starosty (Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu),

8) przestrzeganie zasady gospodarnosci, oszczednosci zwlaszcza w wydatkowaniu
srodké6w  budzetowych, gospodarce etatami i funduszem ptac oraz Srodkami
materialnymi,

9) sciste informowanie Starosty (Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu)
o stanie spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci,

10)przestrzeganie zasad dyscypliny pracy w wydziale,

11)stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow wydziatu,

12)sciste przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz tadu i porzadku w pomieszczeniach
zajmowanych przez wydziat oraz powierzony sprzet biurowy w wydziale.

§13.

Dyrektor wydziatu, podpisuje dokumenty okre$lone w upowaznieniu udzielonym przez
Staroste Powiatu.
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Rozdzial 111
Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego
§ 14.

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng
nad pracownikami; orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych
na podstawie skierowania wydanego pracownikowi przez pracodawce,

2) wypeni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzaj ace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone

zostajg do jego akt osobowych, natomiast oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do

wgladu.

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi jest ich

niekaralnos¢ za popelnienie umyslnych przestepstw Sciganych z oskarzenia publicznego

lub umyslnych przestepstw skarbowych.

§ 15.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢é zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownos¢, oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie¢ z nim bez
wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art. 52 § 2113 Kodeksu pracy lub odwotuje sie g0
ze stanowiska.

§ 16.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest obowiazany ztozyé o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktadaé odrebne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozyé o$wiadczenie
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie do 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru Staro$cie Powiatu.

W przypadku niezlozenia w terminie os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany.




Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§17.

. Na zadanie pracodawcy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje Starosta
Powiatu.

Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, skiada o$wiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy
7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzgdzajace]
i czlonka organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje
administracyjne w imieniu wojta.

§ 18.

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

i

o

§ 19.

Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy O prace na czas okres$lony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 6.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie si¢
osobe, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigey i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresu podejmuje
Starosta Powiatu, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujgce;
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce 1 konczy sie egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, Starosta moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wylacza stosowania ust.7.

Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
pracodawcy.



10.

Do

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 7, przed zawarciem
nowej umowy o prace, pracownik sktada $lubowanie.

§ 20.

Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, sktada w obecnosci Starosty lub Sekretarza Powiatu $lubowanie
o nastepujacej tresci: ,.Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢
pafistwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego
1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane
stowa ,,Tak mi dopoméz Bég”. Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.
§21.

podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) dbalos¢ o wiasciwe wykonywanie zadan Powiatu oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy przestrzegajgc Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej i innych przepiséw prawa, w tym rowniez wydawanych w tym zakresie przez
pracodawce i przetozonych zarzadzen, instrukcji i polecen,

3) wykonywanie zadan urzedu w sposéb rzetelny, efektywny, sumienny, sprawny
1 bezstronny,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

6) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

7) poddawanie si¢ zarzadzonym badaniom lekarskim, o ktérych mowa w Kodeksie pracy
oraz wykonywanie badan kontrolnych i okresowych w terminach wyznaczonych przez
pracodawce,

8) udzial w szkoleniach i instruktazach w zakresie bhp i p.poz.,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

10) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

11) przestrzeganie przepisow  rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
Europejskiej w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych i o dostepie do informacji publicznej,

12) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego, zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami,

13) dbanie o czysto$¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy,

14) nalezyte zabezpieczenie narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy po zakonczeniu
pracy,

15) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

16) wykorzystywanie w przewidzianych prawem terminach zalegtych urlopéw
wypoczynkowych,




17) noszenie identyfikatora zawierajacego imig i nazwisko oraz nazwe stanowiska pracy.
§ 22.

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy przede wszystkim sumienne
i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje na piSmie Staroste.

§ 23.

Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez dyrektora wydziatu w zakresie czynnosci jest
odpowiedzialny za:

1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,

2) nalezyte gromadzenie materiatu potrzebnego do ustalenia stanu faktycznego spraw,

3) dokladne i bezbledne podawanie wszelkich danych dotyczacych nazwisk, nazw,

obliczen cyfrowych itp.
4) przestrzeganie ustalonych terminow zatatwiania spraw,
5) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

§ 24.

Szczegolnie razacym naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest nie
przestrzeganie regulaminu pracy, a w szczegolnosci:

1) zle, niedbate, niewlasciwe i nie terminowe wykonywanie pracy,

2) spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

4) nie wykonywanie polecen przetozonych,

5) nie przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

7) nie przestrzeganie przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
Europejskiej w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych i o dostepie do informacji publicznej,

8) niewlasciwy stosunek do interesantow,

9) wykonywanie w miejscu pracy prac nie majacych zwigzku z pracg urzedu.

§ 25.

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé
W pracy,



2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

4) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

5) zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatléw, urzadzen,
a takze innych srodkéw stanowigcych wasnosé pracodawcy,

6) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

Rozdzial IV

Spos6b potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz warunki

[U%)

przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§ 26.

. Przybycie do pracy pracownik stwierdza, zlozeniem wlasnorecznego podpisu na liscie

obecnosci znajdujacej sie w budynkach:
1) przy ul. Mickiewicza 30 — pracownicy:
a) Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
b) Wydziatu Architektoniczno — Budowlanego,
¢) pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru sprzatajacy pomieszczenia biurowe.
2) przy ul. Rynek 1 — pozostali pracownicy.
Lista obecnosci powinna by¢ wylozona w budynku Starostwa Powiatowego przy ul.
Rynek 1 na parterze co najmniej 15 min. przed rozpoczgeiem pracy.

. Listy obecnosci przy ul. Mickiewicza 30 powinny by¢ wylozone:

2) dla  pracownikow Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami i pracownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru — na parterze
budynku — pokoj nr 8 — co najmniej 10 minut przed rozpoczeciem pracy,

3) dla pracownikéw Wydziatu Architektoniczno — Budowlanego — na I pietrze budynku —
pokdj nr 19 — co najmniej 10 minut przed rozpoczeciem pracy.

Wylozone listy obecnosei o godzinie 8% zostaja zebrane przez:

1) w budynku przy ul. Mickiewicza 30:

a) w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami —
Dyrektora ~ Wydzialu  Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami,

b) w  Wydziale Architektoniczno — Budowlanym — Dyrektora Wydzialu
Architektoniczno — Budowlanego,

2) wbudynku przy ul. Rynek 1 — pracownika ds. kadr i szkolenia.

Stan obecnosci pracownikow Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami, pracownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz Wydziatu

Architektoniczno — Budowlanego w poszczegolnych dniach roboczych sprawdzaja

odpowiednio Dyrektor Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami i Dyrektor Wydzialu Architektoniczno — Budowlanego.

Stan obecnosci pracownikow w budynku przy ul. Rynek 1 sprawdza Sekretarz Powiatu ,

a W razie jego nieobecnosci pracownik do spraw kadr i szkolenia. Fakt kontroli

potwierdzony jest w odpowiedniej rubryce listy.




§27.

Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
powinien o tym zawiadomi¢ dyrektora wydziatu, podajac godzing przewidywanego
powrotu oraz wpisa¢ do ksiazki ,,wyj$¢ w godzinach stuzbowych”, cel i godzing wyjscia,
a takze zamiesci¢ swdj podpis.

W razie koniecznosci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pracy pracownik
powinien uzyska¢ zezwolenie dyrektora wydzialu i zlozy¢ wniosek o zwolnienie od
pracy, w celu zatatwienia spraw osobistych, ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu Pracy.

Ksiazki ,,wyj$¢ w godzinach stuzbowych” dla pracownikéw znajduja si¢ w pokojach
dyrektoréw wydziatow.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Spotecznych wpisujg wyjscia w celu zatatwiania
spraw stuzbowych w  ksigzce .,wyjs¢ w godzinach stuzbowych” znajdujacej sig
u Sekretarza Powiatu.

Dyrektorzy Wydziatéw i Powiatowy Rzecznik Konsumentow o kazdym wyjsciu poza
urzad informujg bezposredniego przetozonego.

7a czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko wtedy gdy
odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy W godzinach
nadliczbowych.

§ 28.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe /pokdj/ obowigzany jest kazdorazowo
poinformowa¢ wspotpracownikow pozostajgcych w danym pomieszczeniu 0 miejscu
swojego pobytu i godzinie powrotu.

W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowiazany jest zamiescic
odpowiednia informacje na kartce umocowanej na drzwiach pokoju.

§ 29.

Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych w rejestrze delegacji prowadzi

pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru zatrudniony w sekretariacie Starosty.

Delegacje podpisuje:

1) Wicestarosta— Staroscie,

2) Starosta — Wicestaro$cie, Sekretarzowi Powiatu , Skarbnikowi Powiatu,

3) Starosta, Wicestarosta — dyrektorom wydzialow, Powiatowemu Rzecznikowi
Konsumentow, pozostatym pracownikom starostwa.

Do ksiazki ewidencji wyjazdow stuzbowych nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko pracownika,

trase, srodek lokomocji, cel wyjazdu oraz czas trwania podrézy stuzbowe;.

O fakcie wyjazdu w podréz stuzbowa pracownik sekretariatu Starosty informuje

pracownika ds. kadr i szkolenia, ktory odnotowuje w ewidencji czasu pracy fakt wyjazdu

pracownikow w podroz stuzbowa.

§ 30.

Przebywanie pracownikéw na terenie Starostwa poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza Powiatu.
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2.

3.

Pracownik prowadzacy sprawy pracownicze ewidencjonuje zgloszenia, o ktérych mowa

w ust. 1.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do:

1) Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz pracownika Sekretariatu
Starosty,

2) dyrektoréw wydzialéw oraz pracownikéw Wydziatu Organizacji i Nadzoru
przebywajgcych w budynku urzgdu po godzinach urzedowania w zwiazku z trwajgca
sesja Rady Powiatu, posiedzeniami Komisji Rady i Zarzadu Powiatu,

3) sprzataczek w godzinach pracy.

§ 31.

Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy, powinni:

%)

1) uporzgdkowac¢ akta oraz pozamykac je w biurkach lub szafach,

2) zabezpieczy¢ przed uzyciem pieczecie urzedu i komputery,

3) pozamykac okna w pomieszczeniach,

4) pogasi¢ swiatla i wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,

5) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz, a klucz przekaza¢ do osoby
sprzatajacej pomieszczenia biurowe.

§ 32.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest

rozliczy¢ si¢ z urzedem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. Wzor karty

stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

Pracownik zobowigzany jest:

1) zwroci¢ wszystkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywaniem pracy i rozliczy¢
si¢ z zawartych z pracodawcg umow,

2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje
dotyczace wykonywanej pracy,

3) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych —
ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

Rozdzial V
Okresowa ocena pracy
§33.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.

Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego,
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Ocena dotyczy wywigzania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz obowiazkow okreslonych w art.24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Bezposredni przelozony dorgcza ocene niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz
Staroscie Powiatu.
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N

Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktére wnosi
sie do Starosty Powiatu w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.
Starosta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 34.

Pracodawca okres$la w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz
skale ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz
specyfikacje¢ funkcjonowania urzedu.

Rozdzial VI
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 35.

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik

powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. kadr i szkolenia.

W razie nie stawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik

jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub pracownika ds. kadr

i szkolenia o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego

dnia nieobecnosci - telefonicznie, lecz nie pozniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub

przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szczegblne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do

pracy, przedstawiajgc niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi

ds. kadr i szkolenia przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecno$é w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce

stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$é sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej uczeszceza dziecko,
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4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ oraz innych organéw —
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej
w taki czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 5

w punktach 2-6, pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc

stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 36.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

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 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastgpnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z Jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzyniskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

§ 37.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
migdzy innymi zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a. lawnika w sadzie,

b. cztonka komisji pojednawczej,

¢. obowigzku $wiadczen osobistych

2) wcelu:

a. wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b. stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c. przeprowadzenia badaf przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,

d. oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okreslonych badan lekarskich,
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e. uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem
tej rady
3) w celu wystepowania w charakterze:
a. bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sagdowym,
b. strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawcza.

Rozdzial VII
Czas pracy
§ 38.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodowa.

§ 39.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy tj. na
stanowiskach ~ Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu
i dyrektorow wydziatdw nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 40.

Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do
piatku od 8% do 16%.

Przyjmuje sie trzymiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy, ktory nalezy liczy¢
z dniem 1 stycznia kazdego roku kalendarzowego

Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin oraz pracownikow
niepelnosprawnych z orzeczeniem umiarkowanym stopnia niepetnosprawnosci, ktorych
dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin — ustala na wniosek pracownika Starosta.
Harmonogram czasu pracy dla osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala dla kazdego okresu rozliczeniowego pracownik ds. kadr. Harmonogram czasu
pracy podlega zatwierdzeniu przez Starostg.

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pelnienia dyzuru w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania. O wprowadzeniu dyzurow
decyduje Starosta.
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14.

15

17.

18
19

Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie $wiadczyt
pracy.

Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedtug zasady ,,godzina za godzine”.
Kazde swieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

. Pracownik dokonujacy rozliczenia czasu pracy prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole

czasu pracy poszczegolnych pracownikoéw. Ewidencja obejmuje:

1) liczbe przepracowanych godzin oraz godzine rozpoczecia i zakoficzenia pracy,

2) liczbg godzin przepracowanych w porze nocnej,

3) liczbe godzin nadliczbowych,

4) dni wolne od pracy, z oznaczeniem tytuhu ich udzielenia,

5) liczbg godzin dyzuru oraz godzine rozpoczecia i zakoficzenia dyzuru, ze wskazaniem
miejsca jego pelnienia,

6) rodzaj i wymiar zwolnien od pracy,

7) rodzaj i wymiar innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy

Starosta moze w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach ustali¢ okreslony dzien tygodnia

dniem wolnym od pracy w Starostwie Powiatowym za odpracowaniem w jedna

z najblizszych sobot lub przez odpowiednie wydtuzenie czasu pracy od poniedziatku

do piatku.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21% a 7%,
16.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.

Ustala si¢ przerwe w pracy w godzinach 119 — 115, W czasie przerwy w pomieszczeniu
biurowym powinna zawsze pozostawa¢ minimum 1 osoba, ktéra moze skorzysta¢
z przerwy w godzinach 11%° — 1133,

- Liczba godzin nadliczbowych, nie moze przekraczaé 150 godzin w roku kalendarzowym.
- Pracownikowi przystuguje w jednym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 41.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego

wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i §wigta. Wzor ,,polecenia wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych” stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 42.

- Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. Starosta Powiatu,

Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu i dyrektorzy wydzialow wykonuja,
W razie koniecznosci, prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia.
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. Dyrektorom wydziatéw przystuguje jednak prawo do wynagrodzenia za pracg
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swigto, jezeli za prace w tym
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 43.

Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prac¢ wykonana pomiedzy godzina 6% w tym
dniu a godzing 6°° dnia nastepnego.

§ 44.

Za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
pracownikowi czas wolny w tym samym wymiarze, ktéry na jego wniosek moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Whiosek o udzielenie czasu wolnego, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest
lacznie z ewidencja czasu pracy pracownika.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1, odbywa si¢ do konica danego
okresu rozliczeniowego.

Rozdzial VIII
Urlopy pracownicze
§ 45.

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sig
prawa do urlopu.

Urlop wypoczynkowy udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika.

Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne
od pracy wynikajace z rozktadu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

W sytuacji gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktorym nabyt do niego prawo, powinien do 31 stycznia kolejnego roku
kalendarzowego poinformowa¢ pracownika ds. kadr i szkolenia o terminie wykorzystania
zaleglego urlopu. Urlopu nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku.

Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce w porozumieniu
z pracownikiem.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy (urlop okolicznosciowy, opieka — 2 dni
zgodnie z art.188 Kodeksu pracy) wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na wniosku
urlopowym, udzielonej przez bezposredniego przetozonego. Wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.
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9. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop zalegly i biezacy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu.

10. Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopoéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpowiadaja dyrektorzy wydziatow.

11. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

12. Przesuniecie wezesniej ustalonego terminu urlopu (nie dotyczy urlopéw zaleglych) moze
nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz
w szcezegolnych przypadkach na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé
pracownika mogtaby spowodowaé zaklécenie toku pracy.

I3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 46.

1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
W urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwotania go z urlopu.

2. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczegolnoscei zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podal miejsce pobytu oraz telefon kontaktowy w czasie korzystania
z urlopu wypoczynkowego.

§ 47.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegltego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzyfiskim.

§ 48.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 49.

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:
1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;
2) sredniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat;
3) Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych rownorzednych szkot
zawodowych — 5 lat;
4) sredniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata;
5) szkoty policealnej 6 lat;
6) szkoty wyzszej — 8 lat.
2. Okresy nauki, o ktorych mowa w pkt 1-6 nie podlegajg sumowaniu.
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§ 50.

Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byfa pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Rozdzial IX

Przestrzeganie obowiazku trzezwoSci w miejscu pracy

§ 51.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okoliczno$ci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwione;
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.

Rozdzial X
Wynagrodzenie za prace
§ 52.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.

2. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym,
natomiast w miesigcach w ktérych przypadaja $wigta tj. Wielkanoc i Boze Narodzenie,
wynagrodzenie wyptaca si¢ na 4 dni przed $wietami.

3. Szczegdlowe warunki wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w oparciu o umowe o pracg okresla regulamin
wynagradzania i odrgbne przepisy.

4. Pracodawca na wniosek pracownika zobowiazany jest udostgpni¢ mu do wgladu
dokumenty na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Zasilki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia
za prace wskazanego w ust. 2.
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1.

§ 53.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych.

W przypadku okreslonym w ust.1 termin wyplaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w § 52 ust. 2 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie si¢ na rachunku
pracownika w banku i pracownik b¢dzie mégt nim dysponowac.

§ 54.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowiagzane sg
zachowa¢: kierownictwo urzedu, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia,
osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0sob
fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 55.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do $cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 56.

Pracodawca jest obowiazany w szczegodlnoscei:

(O8]

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze
srodki ochrony indywidualne;j,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu
narzedzi pracy,

5) ocenia¢ i dokumentowaé¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosowac niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

§57.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci  przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych — zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

1) inspektor ds. bhp — instruktaz ogélny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki.
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4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktoérej wykonania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz zasad podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

7. O ryzyku zawodowym w zwigzku z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed

zagrozeniami informuje pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru prowadzacy sprawy
bhp i ochrony przeciwpozarowej w dniu zatrudnienia pracownika.

8. Informacja o zapoznaniu z ryzykiem zawodowym powinna by¢ potwierdzona przez
pracownika na pismie.

§ 58.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy W poszczegélnych komorkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ ich dyrektorzy, ktorzy sa w szczegolnosci
zobowigzani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéow ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,
5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

§ 59.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczego6lnoscei pracownik obowigzany jest:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,
4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 60.
Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze Srodkow
ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego ~wyposazenia
pracownikow prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

§ 61.

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym
informacja o wyznaczeniu pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
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czynnosci w  zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, oraz
0 wyposazeniu pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, okresla »Instrukcja bezpieczenstwa
i higieny pracy w Starostwie Powiatowym”.

[N

(O8]

10.

11

Rozdzial XII
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikow
§ 62.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

Wnioskowa¢ do Starosty o natozenie kary moga Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik
i dyrektorzy wydziatow.

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nicobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne 1acznie nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesei wynagrodzenia, przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wyjasnienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopie winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisoéw prawa, pracownik moze w

ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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12.

13.

14.

15.

16.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienig¢znej lub uchylenia te;
kary przez sad, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty
tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uzna¢
kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

Postanowienie ust. 14 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ przestanka obnizenia nagrody czy zmniejszenia
0golnej podwyzki wynagrodzenia oraz nie dokonania awansu zawodowego.

§ 63.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZ nagang jest nie
przestrzeganie podstawowych obowiazkéw pracowniczych okreslonych w § 21 regulaminu,
a w szczegdlnoscei:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona lub spoznianie si¢ do pracy powodujgce
dezorganizacje¢ pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpieczenstwa pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

5) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie s3 zlecone przez zwierzchnikow,

6) dzialania dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

Rozdzial XIII
Ochrona rodzicielstwa
§ 64.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godzin na dobe.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujgcego sie¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 65.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
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§ 66.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po
czterdziesci pie¢ minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga byé na wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowa¢ pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 67.

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

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze skorzysta¢ jedno z nich, po przedlozeniu odpowiedniego oswiadczenia
osoby nie korzystajacej z uprawnienia.

§ 68.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosei kobiet w cigzy, przy pracach i warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Ustala si¢ wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
stanowigcy zatgeznik nr 5 do Regulaminu Pracy.

Rozdzial X1V
Obowigzek réownego traktowania w zatrudnieniu

§ 69.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

1.

§ 70.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) awansowania,
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3) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoscei
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.

§71.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng. a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 72.

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 76, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 76,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicuja sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajacych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

24



§73.

Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotéw i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

(U8
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§ 74.

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

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 75.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w  jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial XV

Przepisy koncowe

§ 76.
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1) na konferencjach i naradach,
2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniu socjalnym — z wyjatkiem miejsc

wydzielonych do palenia.
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§77.

Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej i internetu w urzedzie
do celow prywatnych.

Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych whasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania, prywatnych skrzynek poczty elektronicznej oraz
komunikatorow internetowych.

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 11 2.

§ 78.

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem 0sob niepowotanych.

Szczegélowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia pracodawcy.

§79.

Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem 0sob
nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§ 80.

Spory ze stosunku pracy pracownikow samorzadowych rozpatrujg sady pracy.

§ 81.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.

1.

§ 82.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikom.

Dyrektorzy wydzialow obowiazani sa niezwlocznie zapozna¢ podleglych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg
przyja¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie i przekaza¢ do akt osobowych
pracownika.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Makow Maz..........cccviiiiianin.

(stanowisko)
(wydziat)
WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy,
w celu zalatwienia spraw osobistych
Uprzejmie prosz¢ o udzielnie zwolnienia od pracy w dniu .............ooveeeeieeiniin. .., w
godz. od............ do......... . W celu zatatwienia spraw osobistych.
Roéwnoczesnie zobowiazuje sie odpracowaé zwolnienie w dniu ....................... w godz
od ..., do....ooooiii,

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody.

(podpis bezposredniego przetozonego)




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

(pieczatka komorki kadrowej)

KARTA OBIEGOWA KONCZACA STOSUNEK PRACY
(ZWOLNIENIE - ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE)

1. Nazwisko i imie

....................................................................... pracy

Makéow Maz., dnia ........ooooooeei
(pieczec¢ i podpis)

OBJASNIENIE:

I. Komoérka kadrowa wypehia pierwsza strong karty obiegowej i wskazuje na drugiej stronie karty te
komorki, ktore nalezy zawiadomi¢ o zwolnieniu - rozwiazaniu stosunku pracy z pracownikiem.

2. Wymienione na drugiej stronie komorki na otrzymanych kartach umieszczajg stosowne adnotacje.
3. Po dokonaniu wszystkich adnotacji karte nalezy zwrécié¢ komérce kadrowej.




Adnotacje:

1. Stanowisko prowadzace sprawy osobowe
pracownikow (adnotacje, data, pieczatka, podpis):

2. Stanowisko prowadzace sprawy
zakladowej dziatalnosci socjalnej (data,
pieczatka, podpis)

3. Stanowisko prowadzace ewidencj¢ pieczeci (data,
pieczatka, podpis)

4. Stanowisko prowadzace sprawy kasy
zapomogowo — pozyczkowej (data,
pieczed, podpis)

5.Komorka finansowa (data, pieczatka, podpis )
- ptace (konto, zalegtosci, raty itp.)

- ubezpieczenia

6. Stanowisko pracy prowadzace
centralng ewidencj¢ udzielonych
petnomocnictw i upowaznien (data,
pieczatka, podpis)

7. Stanowisko pracy prowadzace sprawy gospodarcze -
odziez robocza, powierzony sprzet, itp.(data, pieczatka,
podpis)

8. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych
(data, pieczatka i podpis)

9. Bezposredni przetozony
(data, pieczatka, podpis)

10. Administrator Systemow
Informatycznych (data, pieczatka, podpis)

11. Informacje dodatkowe




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

................................................................ Makéw Maz., dnia ......................... .
(Imie i nazwisko pracownika, ktoremu zlecono prace, stanowisko)

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam wykonanie pracy w ............ godzinach nadliczbowych wdniu .................. ....... roku.
Cel i zakres pracy do wykonania:

czytelny podpis pracownika podejmujacego prace podpis Dyrektora Wydzialu

Zatwierdzam:*

podpis Dyrektora Wydziatu




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Nazwisko i imie
Wydzial ...

WNIOSEK URLOPOWY
Prosz¢ o urlop: wypoczynkowy/szkolny/bezplatny/z tyt. niepelnosprawnosci/opieka nad dzieckiem*

Wilodci .......... dni/......... godzin® od dnia ........co.oooveeeeeeeeeeeen.

Adres w czasie urlopu

Zastepstwo

podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego podpis pracownika

*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;:
1) 12 kg — przy pracy stalej,
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat

nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 8 kg — przy pracy stalej,
2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

(V9]

Przewozenie cigzarow o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4- kotowych,
3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja rowniez masg urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gladkiej, o pochyleniu
nieprzekraczajgcym:

1) 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,

2) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadkach przewozenia cigzaréw po powierzchni nierdwnej, w sposéb okreslony w pkt 1 i 2,
masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajaca 2900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace w pozycji wymuszonej,

3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

5. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) poziom eksploatacji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé¢ 65
dB,

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé¢ 130 dB,
3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$é 110 dB.

6. Dla kobiet w cigzy prace przy obstudze monitoréw ekranowych (komputeréw) powyzej 4 godzin
na dobe.

7. Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.




